7’} CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
NO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORE-ES

TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 25/2026
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

1. OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo da Associacao de
Centro de Treinamento de Educacdo Fisica Especial — CETEFE, CNPJ n°
26.444.653/0001-53, associagdo de pessoas com deficiéncia, sem fins lucrativos e de
comprovada idoneidade, para fornecimento de mao de obra destinada a prestacdo de
servigos especializados de gestao arquivistica e documental do acervo fisico do Core-ES,
compreendendo a elaboracdo de documentos e instrumentos arquivisticos, o tratamento
arquivistico, a organizagao, a higienizagao, a preparagao, a digitalizacdo, o processamento
das imagens, a aplicacdo de reconhecimento Optico de caracteres — OCR, a indexacao, o
controle de qualidade e a anexac¢do dos registros fisicos digitalizados dos representantes
comerciais no sistema Gerenti, utilizado no ambito do Sistema Confere/Cores.

1.2. A contratag¢do sera fundamentada no inciso XIV do art. 75 da Lei n® 14.133/2021,
devendo os servigos contratados ser prestados por pessoas com deficiéncia, sem prejuizo
da necessaria comprovagdo dos demais requisitos legais aplicaveis a hipdtese de
contratagdo direta.

1.3. O objeto possui natureza de servigo técnico-operacional de gestdo documental e
arquivistica, de execu¢do integrada, temporaria e por escopo, voltado a organizagao,
preservacao, recuperagdo, digitalizagdo e integracdo do acervo documental fisico do
Core-ES aos sistemas administrativos pertinentes.

1.4. A contratacdo ndo se limita a digitalizacdo de documentos, abrangendo solugdo
integrada de gestdo documental, com etapas interdependentes de diagndstico, elaboragao
de instrumentos arquivisticos, tratamento fisico e intelectual do acervo, preparagao
documental, digitalizacao, OCR, indexagdo, controle de qualidade, anexag¢ao sistémica e
entrega de relatorios de acompanhamento e de encerramento.

1.5. O escopo estimado da contratacdo compreende, no minimo:

1.5.1. elaboragao de Codigo de Classificagdo Documental — CCD, aplicavel aos
documentos das atividades meio e fim do Core-ES;

1.5.2. elaboragdo de Tabela de Temporalidade Documental — TTD, contemplando prazos
de guarda e destina¢dao dos documentos das atividades meio e fim do Core-ES;

1.5.3. realizag¢do de diagnostico, visitas técnicas, levantamentos junto as areas internas e
testes de aplicacdo dos instrumentos arquivisticos, em quantidade suficiente a adequada
compreensdo do acervo, dos fluxos documentais e das necessidades administrativas do
Core-ES;

1.5.4. tratamento arquivistico estimado de 129,90 metros lineares de documentos,
correspondentes a aproximadamente 928 caixas e 742.286 paginas;

1.5.5. digitalizagao estimada de 31,68 metros lineares de documentos, correspondentes a
aproximadamente 226 caixas e 181.029 paginas;
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1.5.6. preparagdo, higienizacdo, ordenacgdo, digitaliza¢gdo de documentos até¢ o formato
A3, processamento das imagens com OCR, controle de qualidade e indexagdo dos
documentos digitalizados;

1.5.7. anexagdo dos registros fisicos digitalizados dos representantes comerciais no
sistema Gerenti, observados os critérios de vincula¢ao, nomenclatura, organizagao,
rastreabilidade e conferéncia definidos pelo Core-ES;

1.5.8. elaboragdo de listagens de eliminagdo, quando cabivel, observados os prazos de
guarda, a destinacdo documental aplicével e a necessidade de validagao formal pelo Core-
ES, sendo vedado qualquer descarte, eliminagdo, fragmentacao, retirada ou destruicdo de
documentos sem autorizagdo expressa da Administragao;

1.5.9. emissdo de relatérios periddicos de execugdo, produtividade, inconsisténcias,
pendéncias, documentos tratados, documentos digitalizados, documentos indexados e
registros anexados ao sistema;

1.5.10. entrega de relatdrio final consolidado, contendo sintese dos servigos executados,
quantitativos processados, instrumentos elaborados, inconformidades sanadas, eventuais
pendéncias e recomendacdes para continuidade da gestdo documental.

1.6. Para fins de dimensionamento inicial, estima-se a alocagdo de equipe composta por
8 postos/profissionais, distribuidos, preliminarmente, da seguinte forma:

1.6.1. 2 profissionais operacionais para atividades de gestdo documental, preparagdo,
digitalizagdo, indexacao e controle de qualidade;

1.6.2. 3 profissionais operacionais para atividades de tratamento arquivistico,
higienizacao, classifica¢cdo e organizagdo documental;

1.6.3. 1 técnico em Ciéncia da Informacdo/Arquivista para apoio a classificacdo e
orientagdo técnica do tratamento arquivistico;

1.6.4. 1 técnico em Ciéncia da Informagao/Arquivista para elaboragdo dos instrumentos
arquivisticos;

1.6.5. 1 supervisor intérprete para acompanhamento da execucdo, apoio a equipe,
supervisao operacional e interlocucao com o Core-ES.

1.7. A contratada devera fornecer, além da mao de obra necessaria, a infraestrutura
tecnologica e operacional compativel com a execugao do objeto, incluindo computadores,
scanners adequados a digitalizagdo de documentos até o formato A3, softwares de captura
e tratamento de imagens, recursos de OCR, materiais de higienizagdo e
acondicionamento, equipamentos de prote¢dao individual, uniformes, suporte técnico e
demais insumos indispensaveis a prestacao dos servigos.

1.8. Os quantitativos indicados neste Termo de Referéncia possuem natureza estimativa
e foram definidos com base na volumetria preliminar do acervo documental fisico do
Core-ES, podendo sofrer ajustes durante a execu¢do em razao de variagdes naturais do
acervo, duplicidades documentais, documentos sem pertinéncia arquivistica, documentos
deteriorados, divergéncias entre caixas, paginas e metros lineares efetivamente
processados, formatos documentais distintos ou necessidades de prioriza¢do definidas
pela fiscalizagao.

1.9. Eventuais variagdes de quantitativos deverdo ser registradas em relatorios de
execucao e submetidas a avaliacdo da fiscalizagdo contratual, sem descaracterizagdo do
objeto, sem ampliacdo indevida do escopo e sem prejuizo da observancia dos critérios de
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medi¢do, recebimento e pagamento previstos neste Termo de Referéncia e no instrumento
contratual.

1.10. O prazo estimado de vigéncia e execugdo contratual serd de 6 meses, contados da
data definida no instrumento contratual ou na ordem de inicio dos servigos, conforme o
caso, periodo considerado necessario para a execug¢do coordenada das etapas de
diagnostico, elaboracdo e teste dos instrumentos arquivisticos, tratamento fisico do
acervo, preparacdo documental, digitalizagdo, processamento das imagens, OCR,
indexagdo, controle de qualidade, anexagdo no sistema Gerenti e entrega dos relatorios
finais.

1.11. A contratagdo ndo possui, em principio, natureza de servigo continuado para fins de
prorrogagdes sucessivas, por se tratar de servigo temporario e vinculado a conclusdo de
escopo determinado.

1.12. O prazo contratual podera ser prorrogado, mediante justificativa formal, quando
necessario a conclusido do objeto, a finalizagdo de etapas pendentes, ao saneamento de
inconsisténcias ou a adequada entrega dos produtos contratados, desde que demonstrado
o interesse publico, mantidas as condi¢des de vantajosidade, preservado o escopo original
e observadas as disposi¢oes da Lei n® 14.133/2021.

1.13. A prorrogagdo do prazo ndo implicard, por si so, acréscimo automatico de valor,
devendo eventual repercussdo financeira ser previamente justificada, instruida e
formalizada nos termos da legislagdo aplicavel, observados os limites legais, a
disponibilidade orgamentéria, os critérios de medicdo e a efetiva necessidade
administrativa.

1.14. Todos os documentos fisicos, arquivos digitais, bases de indexagdo, instrumentos
arquivisticos, relatorios, listagens, controles, registros de produg¢do e demais produtos
resultantes da execucdo contratual serdo de propriedade do Core-ES, sendo vedada a
contratada a retencdo, copia, divulgacdo, compartilhamento ou utilizagdo para finalidade
diversa da execug¢do contratual, salvo autorizacdo formal e expressa da Administragao.

2. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1. A presente contratagdo justifica-se pela necessidade institucional de organizar, tratar,
preservar, digitalizar, indexar e integrar o acervo documental fisico do Core-ES aos
sistemas administrativos pertinentes, especialmente no que se refere aos registros fisicos
dos representantes comerciais mantidos no sistema Gerenti, utilizado no ambito do
Sistema Confere/Cores.

2.2. O Core-ES possui acervo documental fisico diretamente relacionado ao exercicio de
suas competéncias legais, composto por documentos administrativos, cadastrais,
fiscalizatorios, processuais, de atendimento, controle e demais registros produzidos ou
recebidos no desempenho de suas atividades institucionais.

2.3. A adequada gestao desse acervo ¢ medida necessaria para assegurar a preservagao da
memoria administrativa, a rastreabilidade documental, a recuperacdo tempestiva das
informagdes, a seguran¢a dos dados tratados, a continuidade das rotinas internas e a
eficiéncia dos servigos prestados aos representantes comerciais e a sociedade.

2.4. A manutencao de acervo fisico relevante sem tratamento arquivistico integral pode
gerar dificuldades de localizacdo de documentos, perda de rastreabilidade, riscos de

Rua Desembargador Sampaio, n° 40, Praia do Canto, Vitoria/ES, CEP: 29055-250 - 8° andar - Edificio Top Center
E-mail: juridico@core-es.org.br — site: www.core-es.org.br — Tel.: (27) 3223-3502



CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
NO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORE-ES

extravio, deterioracdo ou desorganizacdo, ocupacao inadequada de espacos fisicos,
aumento de retrabalho, demora no atendimento de demandas internas e externas e
fragilidade na gestdo da informacao institucional.

2.5. A volumetria preliminar identificada evidencia a necessidade de solucdo estruturada
e tecnicamente orientada, abrangendo aproximadamente 129,90 metros lineares de
documentos para tratamento arquivistico, correspondentes a cerca de 928 caixas e
742.286 paginas, além de aproximadamente 31,68 metros lineares de documentos para
digitalizagdo, correspondentes a cerca de 226 caixas e 181.029 paginas.

2.6. Esses quantitativos demonstram que a necessidade administrativa ndo se resolve por
atividade pontual, simples ou episddica de escaneamento, exigindo metodologia propria,
equipe dedicada, coordenacdo técnica, infraestrutura tecnoldgica, materiais apropriados,
controle de qualidade e acompanhamento permanente da execugao.

2.7. A contratagdo pretendida busca enfrentar o problema de gestdo documental de forma
integrada, contemplando diagndstico do acervo, elaboracdo de instrumentos
arquivisticos, tratamento fisico e intelectual dos documentos, preparacao, higienizagao,
organizacao, digitalizacdo, processamento das imagens com OCR, indexagdo, controle de
qualidade e anexag¢ao dos registros fisicos digitalizados no sistema Gerenti.

2.8. A elaboracdo do Cdédigo de Classificagdo Documental — CCD e da Tabela de
Temporalidade Documental — TTD constitui etapa essencial da solucao, pois permite
estabelecer critérios técnicos para classificacdo, avaliacdo, guarda, destinagdo,
recuperacdo e organizagdo dos documentos produzidos e recebidos pelo Core-ES.

2.9. A digitaliza¢do, nesse contexto, representa apenas uma das etapas da solucdo,
devendo ser precedida ou acompanhada do adequado tratamento arquivistico. A
conversao de documentos fisicos em arquivos digitais, sem organizagdo, classificagdo,
preparagdo e indexag¢do adequadas, poderia apenas transferir ao meio eletronico a
desorganizacdo existente no suporte fisico, sem resolver o problema administrativo
identificado.

2.10. A solugdo integrada também se justifica pela necessidade de vinculagdo correta entre
documento fisico, arquivo digital produzido e registro correspondente no sistema Gerenti.
A anexacao dos registros fisicos digitalizados dos representantes comerciais deve
observar critérios de nomenclatura, indexacdo, conferéncia e rastreabilidade, de modo a
evitar vinculagdes incorretas, duplicidades, perda de informagdes ou inconsisténcias
cadastrais.

2.11. A contratagdo contribui para a modernizagdo administrativa do Core-ES, ao
favorecer a transicdo gradual de rotinas baseadas em acervo fisico para fluxos
documentais mais organizados, pesquisaveis e seguros, com potencial redugdo do tempo
de localizacdo de documentos, melhoria do atendimento, racionalizagdo do uso de
espacos fisicos e fortalecimento da governanca da informacao.

2.12. A execugdo com recursos proprios ndo se mostra a alternativa mais adequada,
considerando a complexidade técnica das atividades, a volumetria do acervo, o prazo
estimado de execu¢do, a necessidade de equipe especializada, a exigéncia de
equipamentos e softwares especificos e o risco de desvio da forga de trabalho interna das
atividades ordinarias, administrativas, cadastrais, fiscalizatorias e de atendimento.

2.13. A contratagdo de solucao restrita a digitalizacdo também se revela insuficiente, uma
vez que o problema a ser solucionado envolve gestdo documental em sentido amplo,
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abrangendo classificacdo, avaliagdo, organizacdo, higienizagdo, acondicionamento,
identificacao, temporalidade, indexacao, controle de qualidade e integracao sistémica.

2.14. A modelagem em solugdo unica e integrada mostra-se adequada porque as etapas
do objeto sdo técnica e operacionalmente interdependentes. A elaboragdo dos
instrumentos arquivisticos orienta o tratamento documental; o tratamento fisico e
intelectual prepara o acervo para digitalizacdo; a digitalizagdo depende de preparagdo e
controle de qualidade; a indexagdo viabiliza a recuperagao da informagao; e a anexagao
no sistema Gerenti depende da correta identificacdo e vinculagdo dos documentos
digitalizados.

2.15. A fragmentacdo da solugdo poderia gerar incompatibilidade metodoldgica,
divergéncia de critérios técnicos, aumento de retrabalho, perda de rastreabilidade,
dificuldade de responsabilizagdo e inconsisténcias entre o acervo fisico, os arquivos
digitais e os registros sistémicos. Por essa razdo, a contratacdo integrada favorece a
padronizacao dos procedimentos, o controle de qualidade e a responsabiliza¢do unica
pelos resultados.

2.16. Além da necessidade administrativa, a contratagcdo possui relevante dimensao social,
pois se pretende utilizar a hipoétese prevista no inciso XIV do art. 75 da Lei n°
14.133/2021, destinada a contratagcdo de associag¢ao de pessoas com deficiéncia, sem fins
lucrativos e de comprovada idoneidade, para prestacdo de servigos, desde que o preco
contratado seja compativel com o praticado no mercado e os servigos sejam prestados
exclusivamente por pessoas com deficiéncia.

2.17. A contratagdo, portanto, atende simultaneamente a dois interesses publicos: de um
lado, a necessidade de modernizagdo, organizagdo, preservagdo, digitalizacdo e
integragdo do acervo documental do Core-ES; de outro, o fomento a inclusdo
socioprofissional de pessoas com deficiéncia, mediante contratacdo de entidade cuja
finalidade institucional seja compativel com a empregabilidade desse publico.

2.18. A pertinéncia entre a finalidade social da entidade a ser contratada e o objeto
pretendido ¢ relevante para a escolha da solugdo, especialmente porque os servicos de
gestdo documental e arquivistica podem ser executados por pessoas com deficiéncia
devidamente capacitadas, acompanhadas e inseridas em ambiente de trabalho acessivel,
organizado e compativel com as atividades a serem desempenhadas.

2.19. A contratagdo também exige cautelas especificas decorrentes do fundamento legal
adotado, especialmente quanto a comprovacdo da natureza associativa da entidade,
auséncia de fins lucrativos, comprovada idoneidade, finalidade voltada as pessoas com
deficiéncia, compatibilidade do preco com o praticado no mercado e prestacdo dos
servicos contratados exclusivamente por pessoas com deficiéncia.

2.20. A presenca desses requisitos nao afasta a necessidade de observancia da
economicidade, da eficiéncia, da seguranca da informacao, da prote¢ao de dados pessoais,
do controle de qualidade e da fiscalizacdo contratual. Ao contrario, tais elementos
orientam a formalizagdo e execu¢do do contrato, de modo a assegurar que a finalidade
inclusiva seja alcangada sem prejuizo dos resultados técnicos esperados.

2.21. A contratagdo mostra-se necessaria, adequada e proporcional ao problema
identificado, pois permite ao Core-ES enfrentar demanda temporaria, volumosa e
tecnicamente especializada sem comprometer suas rotinas ordinarias, utilizando equipe
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dedicada, infraestrutura compativel e metodologia propria para gestdo arquivistica e
documental.

2.22. Espera-se, com a contratacao, obter acervo fisico tratado, organizado, higienizado e
acondicionado, documentos digitalizados com qualidade e OCR, arquivos indexados,
registros fisicos dos representantes comerciais anexados ao sistema Gerenti, instrumentos
arquivisticos elaborados, maior segurancga e rastreabilidade das informagdes e melhores
condig¢des de continuidade da gestdo documental institucional.

2.23. A fundamentacao da contratagdao encontra amparo nos estudos técnicos preliminares
elaborados no ambito do planejamento da demanda, os quais evidenciaram a necessidade
administrativa, a volumetria estimada, as alternativas avaliadas, a justificativa da solu¢do
escolhida, a estimativa de preco, os resultados pretendidos, as providéncias preparatorias
e a viabilidade técnica, econdmica, operacional, juridica e institucional da contratacao.

2.24. A contratagdo devera ser conduzida com observancia ao inciso XIV do art. 75 da
Lein® 14.133/2021, ao inciso XXIII do art. 6° da mesma Lei, aos principios da legalidade,
eficiéncia, economicidade, planejamento, interesse publico, seguranga juridica,
desenvolvimento nacional sustentavel, inclusdo social e sele¢ao da proposta apta a gerar
o resultado de contratacdo mais vantajoso para a Administragao.

3. DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A solucgdo adotada consiste na contratagcdo integrada de servigos especializados de
gestdo arquivistica e documental do acervo fisico do Core-ES, com fornecimento de mao
de obra, infraestrutura tecnologica, equipamentos, soffwares, materiais, Insumos e
coordenacdo operacional necessdrios a execuc¢do das atividades de diagndstico,
elaboragdo de instrumentos arquivisticos, tratamento documental, digitalizacdo,
processamento de imagens, OCR, indexa¢do, controle de qualidade e anexacdo dos
registros fisicos digitalizados dos representantes comerciais no sistema Gerenti.

3.2. A solugdo contempla todo o ciclo de vida do objeto, desde a mobiliza¢do inicial da
equipe e da infraestrutura de trabalho até a entrega final dos instrumentos arquivisticos,
relatorios, arquivos digitais, registros de controle, bases de indexagdo, documentos
tratados e evidéncias de anexacgdo sistémica, com preservacdo da integridade fisica do
acervo e da seguranca das informagdes tratadas.

3.3. A contratagdo possui carater integrado porque as etapas que compdem a solugdo sao
técnica e operacionalmente interdependentes. O diagnéstico orienta a elaboragdo dos
instrumentos arquivisticos; os instrumentos orientam a classificacdo, avaliacdo e
organizagdo do acervo; o tratamento fisico prepara os documentos para digitalizacdo; a
digitalizacdo depende da adequada preparacao e conferéncia documental; a indexagao
viabiliza a recuperacdo da informagdo; e a anexacdo no sistema Gerenti consolida a
integragdo entre o documento fisico, o arquivo digital e o respectivo registro cadastral.

3.4. A solugdo abrange, em sua fase inicial, a mobilizagdo da equipe alocada, a
organizagdo do ambiente de trabalho, a disponibilizacdo dos equipamentos e materiais
necessarios, a defini¢ao dos fluxos de comunicagao com o Core-ES, a identificacao dos
acervos prioritarios e a estrutura¢do dos controles de movimentagdo, rastreabilidade e
producao.
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3.5. A mobilizagdo compreende a instalagdo e disponibilizagdo de computadores,
scanners compativeis com documentos at¢ o formato A3, softwares de captura e
tratamento de imagens, recursos de reconhecimento Optico de caracteres — OCR,
materiais de higienizacdo e acondicionamento, equipamentos de protecao individual,
uniformes ¢ demais insumos necessarios a execucao dos servicos.

3.6. A etapa de diagndstico compreende o levantamento das caracteristicas do acervo
fisico, a identificagdo dos tipos documentais, séries, fluxos, condi¢cdes de conservagao,
prioridades administrativas, recorréncia de consulta, relacdo com registros sistémicos e
necessidades de organizacao, classificagdo, digitalizacdo e anexagao no sistema Gerenti.

3.7. A elaboracdo dos instrumentos arquivisticos integra a solucdo como elemento
estruturante da gestdo documental. O Cdédigo de Classificagdo Documental — CCD
organiza os documentos conforme fungdes, atividades e espécies documentais do Core-
ES, enquanto a Tabela de Temporalidade Documental — TTD estabelece referéncias
técnicas para prazos de guarda, destinacdo e racionalizacdo do acervo, observada a
validagdo interna correspondente.

3.8. A aplicagdo dos instrumentos arquivisticos ocorre por meio de testes, ajustes e
validagdes sucessivas, de modo a assegurar compatibilidade entre a metodologia
proposta, a realidade documental do Core-ES e as necessidades praticas de recuperacao,
preservagao e uso das informagoes.

3.9. O tratamento arquivistico compreende a triagem, identificagdo, classificagdo,
avaliagdo, organizacao, higienizagdo, ordenacdo, acondicionamento, controle de caixas,
identificacdo de lotes, separacdo de documentos, registro de inconsisténcias e preparagao
do acervo para as etapas subsequentes de digitalizacao, indexagdo e eventual indicagdo
de destina¢ao documental.

3.10. A solugdo considera tratamento arquivistico estimado de 129,90 metros lineares de
documentos, correspondentes a aproximadamente 928 caixas e 742.286 paginas, sem
prejuizo da apuracdo dos quantitativos efetivamente processados durante a execugdo,
mediante registros de produgdo e controles de rastreabilidade.

3.11. A digitalizacdo contempla a preparagdo dos documentos, remocao de elementos
prejudiciais a captura, conferéncia de ordem, digitalizagdo em padrdo compativel com a
finalidade administrativa, geracao de arquivos digitais legiveis, processamento das
imagens, aplicacdo de OCR, verificacdo de completude e controle de qualidade.

3.12. A solugdo considera digitalizacao estimada de 31,68 metros lineares de documentos,
correspondentes a aproximadamente 226 caixas ¢ 181.029 paginas, com processamento
de documentos até o formato A3 e observancia de padroes minimos de legibilidade,
integridade, orientagdo correta, auséncia de cortes, auséncia de duplicidades indevidas e
aproveitamento do arquivo digital.

3.13. O controle de qualidade integra todas as etapas da solucdo, abrangendo a
conferéncia do tratamento fisico, a verificagdo da correspondéncia entre documentos,
lotes e arquivos digitais, a analise da legibilidade das imagens, a conferéncia do OCR, a
consisténcia da indexagdo, a correta vinculacdo dos registros no sistema Gerenti € o
saneamento das inconformidades identificadas.
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3.14. A indexac¢do compreende a atribui¢do de metadados, padrdes de nomenclatura,
identificacdo documental, associagdo com registros cadastrais ou administrativos
correspondentes e organizacdo ldgica dos arquivos digitais, com vistas a recuperacao
eficiente da informagdo e a manutengao da rastreabilidade entre acervo fisico, arquivo
eletronico e registro sistémico.

3.15. A anexacdo dos registros fisicos digitalizados no sistema Gerenti integra a solucao
como etapa de consolidacao do ciclo documental, permitindo que os documentos dos
representantes comerciais passem a estar vinculados aos respectivos registros no
ambiente utilizado pelo Sistema Confere/Cores.

3.16. A execucao dessa etapa observa controle de acesso, perfis autorizados, critérios de
vinculacdo, conferéncia de dados, registro de atividades e validagao por lotes, de modo a
reduzir riscos de anexacdo equivocada, duplicidade, exposi¢dao indevida de dados ou
inconsisténcia cadastral.

3.17. A solugdo incorpora mecanismos de rastreabilidade entre documento fisico, caixa,
lote de processamento, arquivo digital produzido, metadados de indexacdo e registro
correspondente no sistema Gerenti. Essa rastreabilidade assegura maior controle sobre o
acervo, facilita auditorias internas, viabiliza corre¢oes e fortalece a confiabilidade da base
documental resultante.

3.18. A preservacao do acervo fisico constitui componente essencial da solugdo. A
movimenta¢do de documentos ocorre com identificacdo de caixas e lotes, registro de
retirada e devolugdo, indicacdo de responsaveis, controle de local de guarda temporaria,
restri¢ao de acesso e vedagdo de retirada ndo autorizada das dependéncias indicadas pelo
Core-ES.

3.19. A solugcdo também incorpora medidas de seguranca da informagao,
confidencialidade e protecdo de dados pessoais, considerando que o acervo contém
documentos administrativos, cadastrais e institucionais relacionados as atividades do
Core-ES e aos representantes comerciais registrados.

3.20. O acesso aos documentos fisicos, arquivos digitais, sistemas, bases de dados e
informacgdes institucionais limita-se as pessoas vinculadas a execucdo do objeto,
observados os perfis autorizados, os termos de confidencialidade, os controles de acesso,
a vedacao de copias indevidas e a eliminacao ou devolugdo de arquivos temporarios ao
final da execucao.

3.21. A solug¢do compreende a elaboracdo de listagens de elimina¢do ou destinagdo
documental apenas quando tecnicamente cabiveis, com base nos instrumentos
arquivisticos aplicaveis e nas orientacdes do Core-ES. A efetiva eliminagdo, descarte,
fragmentacao, reciclagem, retirada ou destruicdo de documentos nao integra a atuagao
autonoma da contratada e permanece condicionada a autorizagdo formal da
Administragdo e a observancia das normas arquivisticas pertinentes.

3.22. A solugdo contempla equipe estimada de 8 postos/profissionais, composta por
profissionais operacionais, técnicos em Ciéncia da Informagao/Arquivistas e supervisor
intérprete, com distribuicdo compativel com as etapas de gestdo documental, tratamento
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arquivistico, elaboracao de instrumentos, digitalizagdo, indexacdo, controle de qualidade
e acompanhamento da execugao.

3.23. A composicao da equipe preserva a finalidade inclusiva da contratacdo, com
execucao dos servigos por pessoas com deficiéncia, nos termos do inciso XIV do art. 75
da Lei n° 14.133/2021, sem prejuizo da supervisdo, qualificacdo, acessibilidade,
organizacdo do ambiente de trabalho e controle da efetiva alocagdo dos profissionais
vinculados ao objeto.

3.24. A atuagdo da contratada organiza-se por etapas, lotes e entregas verificaveis, com
registros de producdo, relatorios periddicos, indicagdo dos quantitativos tratados,
digitalizados, indexados e anexados, apontamento de inconsisténcias, providéncias
corretivas adotadas e pendéncias submetidas a fiscalizagao.

3.25. O acompanhamento da solucdo ocorre por meio de reunides de alinhamento,
relatorios de execucgdo, checklists de conformidade, validacdo de amostras ou lotes,
registros de ocorréncias, controle de produtividade e avaliagdo das entregas pela
fiscalizagdo designada pelo Core-ES.

3.26. A solugdo prevé retrabalho, sem 6nus adicional ao Core-ES, quando identificadas
falhas imputdveis a contratada em classificagdo, organizacdo fisica, higienizagdo,
digitalizagdo, OCR, indexagdo, anexacdo sistémica, nomenclatura, metadados,
completude dos arquivos ou preservagdo da rastreabilidade.

3.27. O encerramento da solucdo compreende a entrega consolidada dos produtos
gerados, incluindo instrumentos arquivisticos, relatorios finais, quantitativos
processados, arquivos digitais, bases de indexacdo, controles de lotes, registros de
anexagdo no sistema Gerenti, listagens produzidas, pendéncias regularizadas,
recomendacodes de continuidade e declaracao de inexisténcia de retencdo indevida de
documentos, arquivos, copias ou bases de dados.

3.28. Todos os documentos fisicos tratados, arquivos digitais produzidos, instrumentos
arquivisticos, metadados, relatorios, listagens, controles, registros, bases e demais
produtos resultantes da execug¢do integram o patrimonio informacional do Core-ES,
permanecendo vedada qualquer utilizacdo, reten¢do, divulgacdo, compartilhamento ou
reaproveitamento pela contratada para finalidade diversa da execucdo contratual.

3.29. A solugdo adotada apresenta adequacdo técnica, operacional, juridica e institucional
ao problema identificado, pois trata a gestdo documental de forma ampla, padronizada e
rastredvel, evita a fragmentagdo de etapas interdependentes, reduz riscos de perda ou
inconsisténcia documental, favorece a integragdo do acervo ao sistema Gerenti e fortalece
a eficiéncia administrativa do Core-ES.

3.30. A solugao também concilia a necessidade de modernizagao documental do Core-ES
com a finalidade publica de inclusdo socioprofissional de pessoas com deficiéncia,
mediante contratacdo de associagdo sem fins lucrativos, de comprovada idoneidade e com
pertinéncia entre sua finalidade institucional e os servigos prestados.

4. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO
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4.1. A contratacdo observa requisitos juridicos, técnicos, operacionais, sociais, de
seguranca da informacdo, de protecdo de dados pessoais, de acessibilidade, de
sustentabilidade e de governanga contratual compativeis com a natureza do objeto, com
a hipdtese de contratacdo direta prevista no inciso XIV do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021
e com a finalidade institucional do Core-ES.

4.2. Requisitos juridicos de enquadramento da contratacdo direta

4.2.1. A contratada comprova sua qualificagdo como associacdo de pessoas com
deficiéncia, sem fins lucrativos, com finalidade institucional compativel com a inclusao
socioprofissional de pessoas com deficiéncia e com a prestagdo de servigos relacionados
a gestdo documental e arquivistica.

4.2.2. A contratada comprova idoneidade juridica, fiscal, trabalhista, social e economico-
financeira, nos limites exigiveis para a contratacdo direta, mediante apresentacdo da
documentacao pertinente a sua regularidade e a sua capacidade de execucao do objeto.

4.2.3. A contratagdo permanece vinculada a prestacdo dos servigos exclusivamente por
pessoas com deficiéncia, em observancia ao inciso XIV do art. 75 da Lei n® 14.133/2021.

4.2.4. A comprovagdo da execucdo exclusiva por pessoas com deficiéncia compreende a
apresentacao da relagdo nominal da equipe alocada, documentacao individual pertinente,
indicagdo das funcdes exercidas, registros de substitui¢do, controles de presenca e demais
elementos aptos a demonstrar a aderéncia da execugdo ao fundamento legal da
contratagao.

4.2.5. A substituicdo de integrante da equipe alocada ocorre mediante registro formal,
preservada a qualificagdo necessaria a atividade desempenhada e a condi¢do de pessoa
com deficiéncia, sem prejuizo da atualizagdo dos controles de acesso, identificacdo e
documentacdo correspondente.

4.2.6. A contrata¢do ndo admite arranjos que descaracterizem a hipotese legal adotada,
especialmente a execucao dos servigos por pessoas que ndo se enquadrem no requisito
legal, a transferéncia indevida de responsabilidades essenciais ou a subcontratagdo que
comprometa a finalidade inclusiva e a rastreabilidade da execucao.

4.3. Requisitos de compatibilidade do prego

4.3.1. A contratagdo exige demonstracao da compatibilidade do preco com o praticado no
mercado, considerando a natureza integrada da solug¢do, a volumetria estimada, a
composi¢ao da equipe, o prazo de execugdo, a infraestrutura tecnoldgica, os materiais, os
equipamentos, 0s softwares, 0s insumos, a supervisao e os resultados esperados.

4.3.2. A andlise de compatibilidade considera objetos equivalentes ou suficientemente
semelhantes, composi¢des de custos, precos unitarios referenciais, produtividade
estimada, complexidade técnica, responsabilidades atribuidas a contratada e
peculiaridades da contratagdo com finalidade inclusiva.

4.3.3. A estimativa e a instrugdo de precos observam a distingao entre servigo simples de
digitalizacdo e solugdo integrada de gestdo documental, de modo a evitar comparagao
inadequada com contratagdes de escopo inferior ou metodologicamente distinto.
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4.4. Requisitos técnicos da solugdo

4.4.1. A solucdo compreende capacidade técnica para execugdo integrada de gestdo
arquivistica e documental, abrangendo diagndstico, elaboragdao de instrumentos
arquivisticos, tratamento fisico e intelectual do acervo, digitalizagdo, OCR, indexagao,
controle de qualidade e anexagao de registros no sistema Gerenti.

4.4.2. A contratada detém metodologia compativel com a organizagao de acervos fisicos,
classificagdo documental, avaliagdo, higieniza¢do, preparagdo, acondicionamento,
digitalizagdo, indexagdo, controle de lotes, rastreabilidade e preservagdo da integridade
dos documentos.

4.4.3. A elaboragdo do Cdédigo de Classificagio Documental — CCD e da Tabela de
Temporalidade Documental — TTD observa levantamento das fungdes, atividades,
espécies documentais, fluxos internos, necessidades de consulta, prazos de guarda,
destinagdo documental e critérios de recuperagao da informagao aplicaveis ao Core-ES.

4.4.4. Os instrumentos arquivisticos contam com testes de aplicacdo, ajustes técnicos e
validagdo interna, de modo a assegurar aderéncia a realidade documental do Core-ES e
utilidade para a continuidade da gestdo documental ap6s o encerramento contratual.

4.45. O tratamento arquivistico contempla triagem, identificacdo, classifica¢do,
avaliagdo, ordenacdo, higienizagdo, acondicionamento, organizagdo fisica, controle de
caixas, registros de inconsisténcias, preparagdo documental e racionalizagdo do acervo.

4.4.6. A digitalizagao compreende documentos até o formato A3, com captura de imagens
legiveis, completas, orientadas corretamente, sem cortes, sem duplicidades indevidas,
sem paginas faltantes, sem arquivos corrompidos e com qualidade compativel com a
consulta administrativa.

4.4.7. O processamento das imagens inclui aplicagdo de OCR, quando tecnicamente
vidvel, tratamento basico de imagem, conferéncia de legibilidade, organizagdo de
arquivos e controle de qualidade.

4.4.8. A indexagdo contempla padroes de nomenclatura, metadados minimos,
identificacdo documental, associa¢do ao respectivo registro cadastral ou administrativo,
organizacao logica dos arquivos digitais e critérios de recuperacao da informagao.

4.4.9. A anexagdo no sistema Gerenti observa correspondéncia entre documento fisico,
arquivo digital e registro do representante comercial, com controle de vinculagdo,
conferéncia por lotes e registro de inconsisténcias identificadas.

4.5. Requisitos de equipe

4.5.1. A execugdo conta com equipe dimensionada de acordo com a volumetria estimada,
0 prazo contratual, as etapas previstas, a produtividade necessaria e os padrdes de
qualidade definidos para o objeto.

4.5.2. A equipe estimada compreende 8 postos/profissionais, distribuidos entre atividades
operacionais de gestdo documental, tratamento arquivistico, apoio técnico em Ciéncia da
Informagao/Arquivologia, elaboragdo de instrumentos arquivisticos e
supervisao/intérprete.
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4.5.3. A equipe alocada possui capacitacdo compativel com as atividades desempenhadas,
especialmente quanto a manuseio documental, higienizagdo, preparacao, digitalizacao,
indexac¢do, controle de qualidade, sigilo, protecdo de dados pessoais e uso dos sistemas
ou ferramentas disponibilizados para a execugao.

4.5.4. A supervisao operacional mantém interlocu¢ao formal com o Core-ES, organiza as
frentes de trabalho, acompanha a produtividade, registra ocorréncias, orienta a equipe,
consolida relatorios e promove o saneamento de inconformidades.

4.5.5. A atuacgdo de profissionais técnicos em Ciéncia da Informagdo, Arquivologia ou
formagdo correlata assegura suporte especializado as etapas de classificagdo, avaliagdo,
elaboracdo de instrumentos arquivisticos, orientagdo metodologica e validagdo técnica
dos procedimentos.

4.6. Requisitos de infraestrutura, equipamentos e insumos

4.6.1. A contratada disponibiliza infraestrutura compativel com a execugdo do objeto,
incluindo computadores, scanners adequados a digitalizacio de documentos até o
formato A3, softwares de captura e tratamento de imagens, recursos de OCR, ferramentas
de organizacdo e controle, materiais de higienizagdo e acondicionamento, EPIs,
uniformes e demais insumos necessarios.

4.6.2. Os equipamentos utilizados apresentam desempenho compativel com o volume
estimado de documentos, com a qualidade minima exigida para digitalizacdo e com a
preservacao da integridade fisica do acervo.

4.6.3. A infraestrutura tecnoldgica contempla armazenamento temporario seguro,
controle de acesso aos arquivos digitais, organizagdo por lotes, prevencao de perda de
dados, eliminagdo de copias tempordrias ao final da execugdo e prote¢do contra uso nao
autorizado.

4.6.4. A manutencdo, substituicio ou reparo de equipamentos, softwares e insumos
utilizados na execucao integra a responsabilidade operacional da contratada, sem prejuizo
da continuidade dos servigos e dos padrdes de produtividade e qualidade definidos.

4.7. Requisitos de execugdo nas dependéncias autorizadas

4.7.1. A execucdo ocorre em ambiente indicado ou autorizado pelo Core-ES,
considerando a necessidade de prote¢do do acervo fisico, controle de acesso,
acompanhamento da fiscalizacdo e preservagdo da seguranga das informagdes.

4.7.2. A retirada de documentos das dependéncias autorizadas ndo integra a rotina
ordinaria da execucdo e depende de autorizagao formal, justificativa especifica, controle
de movimentagao e registro de responsabilidade, quando excepcionalmente necessaria.

4.7.3. A organizagdo do espaco de trabalho considera fluxo seguro de documentos,
separacao de lotes, identificacdo de caixas, guarda temporaria adequada, circulagcdo
controlada e condi¢gdes compativeis com as atividades desempenhadas pela equipe.

4.8. Requisitos de rastreabilidade e controle documental
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4.8.1. A execucao contempla controle de movimentagdo documental, com identifica¢do
de caixas, lotes, responsaveis, datas de retirada e devolugdo, local de guarda temporéria,
etapa de processamento e situagdo final de cada conjunto documental.

4.8.2. A rastreabilidade abrange a correspondéncia entre documento fisico, caixa, lote,
arquivo digital, metadados, relatorio de produgdo e registro anexado no sistema Gerenti.

4.8.3. Os controles de rastreabilidade permitem conferéncia pela fiscalizagao, auditoria
da execugdo, identificacdo de pendéncias, corre¢do de inconsisténcias e validagdo das
entregas.

4.8.4. A organizacdo dos documentos fisicos preserva a possibilidade de localizagdo,
recomposi¢do e consulta, mesmo apos digitalizagdo e indexacao.

4.9. Requisitos de seguranga da informagao, sigilo e prote¢ao de dados pessoais

4.9.1. A execugao observa sigilo, confidencialidade, seguranga da informacao e prote¢ao
de dados pessoais, considerando a natureza administrativa, cadastral, fiscalizatoria e
institucional dos documentos tratados.

4.9.2. A equipe alocada assina termo de confidencialidade e recebe orientagdo especifica
sobre acesso, manuseio, reprodugdo, armazenamento, transmissao, descarte e protecao
das informacoes.

4.9.3. O acesso a documentos fisicos, arquivos digitais, sistemas, bases de dados e
informagdes institucionais restringe-se as pessoas vinculadas a execuc¢do do objeto,
observados os perfis autorizados e os registros de atividade.

4.9.4. A reprodugdo, copia, extracdo, compartilhamento, divulgagdo, retencdo ou
utilizagcdo de documentos, dados, imagens, arquivos ou bases para finalidade diversa da
execuc¢ado contratual permanece vedada.

4.9.5. Os arquivos temporarios, copias de trabalho, bases auxiliares e registros digitais
mantidos pela contratada durante a execugdo recebem tratamento seguro e destinagdo
final controlada, com devolu¢do ou eliminagao ao término das atividades, conforme
orientagdao do Core-ES.

4.9.6. A ocorréncia de incidente de seguranga, perda, extravio, acesso indevido, copia ndo
autorizada ou exposicdo de dados pessoais envolve registro imediato, comunicagdo
formal ao Core-ES, adocao de medidas de contenc¢do, apuracdo das causas e correcio das
vulnerabilidades identificadas.

4.10. Requisitos de qualidade

4.10.1. A execugdo observa padrdes minimos de qualidade para tratamento fisico,
organizacdo, digitalizacdo, OCR, indexagdo, anexagdo sistémica, relatérios e demais
entregas.

4.10.2. Os documentos digitalizados apresentam legibilidade, completude, orientagao
correta, correspondéncia com o documento fisico, auséncia de cortes relevantes, auséncia
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de paginas faltantes, auséncia de corrompimento de arquivos e organizagdo compativel
com a recuperagdo da informacgao.

4.10.3. A indexagdo apresenta padronizagdo de nomenclatura, preenchimento dos
metadados definidos, correspondéncia com o documento digitalizado e vinculagdo correta
ao registro pertinente.

4.10.4. A anexacdo no sistema Gerenti observa consisténcia entre o representante
comercial, o documento digitalizado e o registro cadastral correspondente.

4.10.5. As inconformidades atribuiveis a contratada geram corre¢ao, complementagio ou
retrabalho sem Onus adicional ao Core-ES, especialmente nas hipdteses de erro de
classificagdo, falha de digitalizagdo, OCR inadequado, arquivo ilegivel, indexagdo
incorreta, anexagao equivocada ou perda de rastreabilidade.

4.11. Requisitos de acessibilidade e inclusao

4.11.1. A execugdo preserva a finalidade inclusiva da contratagcdo, com condigdes
adequadas para atuagdo de pessoas com deficiéncia, observadas as necessidades de
acessibilidade, comunicacdo, seguranca, organizacdo do ambiente, mobilidrio,
iluminacgao, circulagdo e acompanhamento operacional.

4.11.2. A alocagdo de supervisor intérprete integra a solucdo como medida de apoio a
comunicagdo, a integragdo da equipe, a organizagao das atividades e a interlocugdo com
o Core-ES.

4.11.3. A contratada promove orientacao, acompanhamento e suporte a equipe alocada,
de modo a assegurar condigdes adequadas de desempenho, produtividade, seguranca e
inclusdo socioprofissional.

4.12. Requisitos de sustentabilidade

4.12.1. A execugdo observa o uso racional de papel, embalagens, materiais de
higienizagao, EPIs, energia elétrica e demais insumos necessarios ao objeto.

4.12.2. Os residuos gerados durante a execuc¢do recebem separagdo, acondicionamento e
destinacdo ambientalmente adequada, conforme a natureza do material e as normas
aplicaveis.

4.12.3. O descarte de papéis, fragmentos, copias, documentos, midias, embalagens, EPIs
ou componentes eletronicos ocorre sem comprometimento do sigilo, da protecao de dados
pessoais, da integridade do acervo e das autorizagdes formais cabiveis.

4.12.4. A eliminagdo, fragmentacdo, reciclagem, retirada ou destrui¢do de documentos
pertencentes ao acervo do Core-ES ndo integra ato autdbnomo da contratada e permanece
condicionada a autorizacdo formal da Administracdo ¢ a observancia das normas
arquivisticas pertinentes.

4.13. Requisitos de comunicacao e governanga da execugao
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4.13.1. A contratacao conta com canal formal de comunicacao entre Core-ES e contratada,
com centralizagdo das orientagdes, prioridades, registros de decisdo, ocorréncias e
demandas relacionadas ao objeto.

4.13.2. A comunicagdo operacional ocorre por intermédio do gestor, fiscal ou
responsaveis formalmente indicados pelo Core-ES e do preposto ou supervisor indicado
pela contratada.

4.13.3. As orientagdes que impactam escopo, ordem de prioridades, critérios de execugao,
medicao, qualidade ou recebimento sao registradas formalmente, de modo a preservar a
rastreabilidade decisoria e evitar comandos paralelos.

4.13.4. A execugao conta com reunides de alinhamento, relatérios periddicos, registros de
ocorréncia, controles de produgdo, apontamento de pendéncias, planos de corre¢ao e
validagdo das entregas pela fiscalizagdo.

4.14. Requisitos de propriedade dos produtos e encerramento

4.14.1. Todos os documentos fisicos tratados, arquivos digitais produzidos, instrumentos
arquivisticos, relatérios, metadados, bases de indexagao, listagens, controles, registros de
produgdo e demais produtos gerados em razao da contrata¢do pertencem ao Core-ES.

4.14.2. A contratada ndo retém documentos, copias, imagens, bases, relatorios, arquivos
digitais, credenciais, dados pessoais ou informag¢des institucionais apds o encerramento
da execucao, salvo autorizag¢ao formal e expressa do Core-ES.

4.14.3. O encerramento compreende a entrega dos produtos finais, a consolidacao dos
quantitativos processados, a indicacdo de pendéncias saneadas, a devolugdo de
documentos e acessos, a eliminagdo de arquivos temporarios e a declaragdo de
inexisténcia de reten¢ao indevida de dados, documentos ou informagdes.

4.15. Requisitos de conformidade e responsabilizacdo

4.15.1. A execugdo observa as disposicdes da Lei n° 14.133/2021, os principios da
Administragdo Publica, as normas aplicaveis a gestdo documental, as regras de prote¢ao
de dados pessoais, as orientagdes de seguranga da informacdo e as condicdes
estabelecidas no Termo de Referéncia e no instrumento contratual.

4.15.2. O descumprimento dos requisitos da contratagdo, a entrega desconforme, o atraso
injustificado, a violagdo de sigilo, a falha grave de qualidade, a perda ou dano ao acervo,
a anexacao equivocada de documentos, a subcontratacao indevida ou a descaracterizagao
dos requisitos do inciso XIV do art. 75 da Lei n° 14.133/2021 sujeitam a contratada as
medidas corretivas, glosas, san¢des e demais consequéncias previstas na legislacao e no
contrato.

5. DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. O modelo de execucao do objeto organiza a prestacdo dos servicos em etapas
sucessivas, integradas e rastredveis, com inicio na mobilizagdo da equipe e da
infraestrutura, prosseguimento pelas fases de diagnostico, elaboracdo e aplicagdo dos
instrumentos arquivisticos, tratamento documental, digitalizacdo, OCR, indexacao,
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controle de qualidade e anexa¢@o no sistema Gerenti, € encerramento com a entrega
consolidada dos produtos, relatorios, arquivos, bases, controles e documentos tratados.

5.2. A execugao ocorre de forma planejada, por lotes, caixas, conjuntos documentais,
séries, tipos documentais ou prioridades definidas pelo Core-ES, conforme a natureza do
acervo, a necessidade administrativa, a capacidade operacional instalada e os critérios de
rastreabilidade estabelecidos para cada etapa.

5.3. A contratada executa os servigos com equipe propria, composta exclusivamente por
pessoas com deficiéncia, observada a finalidade inclusiva da contratagdo, a qualificagao
compativel com as atividades desempenhadas, a supervisao operacional e a manutengao
dos registros comprobatdrios da equipe alocada.

5.4. A execucdo ocorre, como regra, nas dependéncias indicadas ou autorizadas pelo
Core-ES, em ambiente compativel com a preservacdo do acervo, a seguranca da
informacao, a acessibilidade da equipe, o controle da fiscalizagdo e a rastreabilidade da
movimentagdao documental.

5.5. Aretirada de documentos das dependéncias autorizadas ndo integra a rotina ordinaria
da execucdo. Situagdes excepcionais dependem de autorizagdo formal do Core-ES,
identificacdo do lote, registro de retirada, indicacao de responsavel, defini¢do de prazo de
retorno e controle de integridade fisica e l6gica dos documentos movimentados.

5.6. A execucdo observa cronograma fisico-operacional aprovado no inicio dos servicos,
com indicagdo das frentes de trabalho, etapas, prioridades, metas de producao, produtos
intermediarios, responsaveis, rotinas de comunicacao, critérios de controle de qualidade
e forma de registro das entregas.

5.7. O cronograma admite ajustes operacionais justificados, especialmente em razio da
variagdo da volumetria real do acervo, identificacio de documentos frageis ou
deteriorados, necessidade de validagdo de instrumentos arquivisticos, instabilidades
sistémicas, priorizagdo de documentos essenciais e ocorréncia de inconsisténcias que
demandem saneamento.

5.8. A comunicagdo operacional ocorre por canal formal entre o gestor ou fiscal designado
pelo Core-ES e o preposto, supervisor ou responsavel operacional indicado pela
contratada, com registro das orientagdes, prioridades, ocorréncias, pendéncias, validagdes
e decisdes que impactem a execugao.

5.9. As demandas dirigidas a equipe da contratada observam a cadeia formal de
comunicac¢do, de modo a evitar comandos paralelos, alteracdes informais de prioridade,
inseguranga operacional, divergéncia de escopo ou dificuldade de rastreabilidade das
decisdes.

5.10. A execugdo do objeto compreende as etapas descritas nos subitens seguintes, sem
prejuizo da adogdo de fluxos complementares necessarios a perfeita execugdo dos
Servigos.

5.11. Etapa 1 — Mobilizag¢do inicial
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5.11.1. A mobiliza¢do inicial compreende a apresentagdo da equipe alocada, a
comprovagdo documental da condicdo de pessoa com deficiéncia dos profissionais
participantes da execu¢do, a indicacdo do supervisor ou preposto, a organizagdo do
ambiente de trabalho e a disponibilizagdo da infraestrutura necessaria ao inicio das
atividades.

5.11.2. A contratada apresenta a relacdo nominal da equipe, fungdes exercidas,
documentos comprobatdrios pertinentes, dados de identificagdo, registros de acesso e
informagdes necessarias ao controle pelo Core-ES.

5.11.3. A infraestrutura disponibilizada contempla computadores, scanners compativeis
com documentos até o formato A3, softwares de captura e tratamento de imagens,
recursos de OCR, materiais de higienizagdo e acondicionamento, equipamentos de
protecao individual, uniformes, instrumentos de controle e demais insumos necessarios a
execucao.

5.11.4. A mobiliza¢ao inclui reunido inicial entre Core-ES e contratada, com alinhamento
das prioridades, fluxos de trabalho, controles de movimentagcdo documental, padrdes de
digitalizagdo, critérios de indexa¢ao, acesso ao sistema Gerenti, forma de comunicacao,
periodicidade dos relatorios e metodologia de acompanhamento.

5.11.5. A equipe recebe orientag@o sobre sigilo, protecao de dados pessoais, seguranca da
informagdo, preservacgao fisica dos documentos, acesso aos sistemas, condutas vedadas,
rastreabilidade das atividades e responsabilidades relacionadas ao manuseio do acervo.

5.12. Etapa 2 — Diagnostico do acervo e planejamento operacional detalhado

5.12.1. O diagnostico compreende levantamento das caracteristicas fisicas, arquivisticas
e informacionais do acervo, com identificagdo das espécies documentais, séries,
tipologias, caixas, localizagdo fisica, estado de conservacdo, recorréncia de consulta,
relagdo com registros sist€émicos e prioridades administrativas.

5.12.2. A contratada registra inconsisténcias, duplicidades aparentes, documentos sem
identificacdo suficiente, documentos frageis ou deteriorados, pendéncias de classificagdo,
limitagcdes de digitalizacdo, necessidades de acondicionamento e demais ocorréncias
relevantes para a execugao.

5.12.3. O diagnostico subsidia a definicdo dos lotes de trabalho, a ordem de
processamento, a metodologia de tratamento, os critérios de agrupamento documental, a
priorizagao dos registros dos representantes comerciais e a organizagao dos controles de
rastreabilidade.

5.12.4. O planejamento operacional detalhado consolida a sequéncia de execugdo, a
distribui¢do da equipe, as metas por etapa, os controles de producdo, a rotina de
conferéncia, os critérios de aceite intermediario e os pontos de validacao pelo Core-ES.

5.13. Etapa 3 — Elaboragao e aplicagdo dos instrumentos arquivisticos

5.13.1. A contratada elabora o Codigo de Classificagdo Documental — CCD e a Tabela de
Temporalidade Documental — TTD, considerando as fung¢des, atividades, fluxos, espécies
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documentais, necessidades administrativas, prazos de guarda, destinagdo e recuperacao
da informag¢ao no ambito do Core-ES.

5.13.2. A elaboragao dos instrumentos compreende levantamento junto as areas internas,
analise dos tipos documentais, organizacdo das classes documentais, definicdo de
critérios de classificagdo e avaliacdo, consolidagdo técnica e apresentagdo para validagao
pelo Core-ES.

5.13.3. A aplicacdo dos instrumentos ocorre inicialmente por testes em amostras ou lotes
selecionados, com registro das duvidas, ajustes necessarios, inconsisténcias encontradas
e adequagdes metodologicas.

5.13.4. A validagao dos instrumentos pelo Core-ES integra a rotina de execugdo e orienta
a aplicacdo nos demais conjuntos documentais, preservada a possibilidade de ajustes
técnicos quando identificada incompatibilidade entre o instrumento elaborado e a
realidade do acervo.

5.13.5. A contratada utiliza o CCD e a TTD como referéncias para classificacdo,
avaliagdo, organizagdo, indica¢do de temporalidade, preparagdo de listagens e
racionalizacdo do acervo, sem realizacdo autonoma de descarte ou eliminagdo
documental.

5.14. Etapa 4 — Tratamento arquivistico do acervo fisico

5.14.1. O tratamento arquivistico compreende triagem, identificagdo, classificagao,
avaliag¢do, ordenacdo, higienizagdo, organizacdo fisica, acondicionamento, controle de
caixas, identificagdo de lotes, separagdo de documentos, registro de inconsisténcias e
preparacdo para digitalizacdo ou guarda.

5.14.2. A execucdo do tratamento observa a volumetria estimada de 129,90 metros
lineares de documentos, correspondentes a aproximadamente 928 caixas e 742.286
paginas, com registro dos quantitativos efetivamente processados.

5.14.3. A higienizacdo ocorre com materiais adequados a preservagdo documental, uso de
equipamentos de protecdo individual e procedimentos compativeis com o estado de
conservagdo dos documentos, especialmente quando identificados itens frageis,
deteriorados, grampeados, encadernados ou com risco de dano.

5.14.4. A organizacdo fisica preserva a integridade, a ordem logica, a identificacao, a
localizagdo e a possibilidade de recomposi¢do dos documentos, com separagdo dos
conjuntos processados, pendentes, inconsistentes, digitalizados e prontos para devolugdo
ou guarda.

5.14.5. A movimentacdo dos documentos tratados observa controle por caixa, lote,
responsavel, data, local de origem, local temporario, etapa de processamento e situacao
final.

5.14.6. As inconsisténcias identificadas durante o tratamento, como auséncia de
identificacdo, duplicidade documental, documentos fora de contexto, divergéncia
cadastral, fragilidade fisica ou impossibilidade momentanea de processamento, constam
de relatdrio especifico para deliberagdo da fiscalizacao.
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5.15. Etapa 5 — Preparagdo documental para digitalizagdo

5.15.1. A preparagdo para digitalizacdo compreende conferéncia de ordem, retirada de
elementos que prejudiquem a captura, separagdo de documentos por lote, identificagao
do conjunto documental, organizagdo de folhas, verificacdo de documentos em formato
especial e registro de itens que demandem cuidado diferenciado.

5.15.2. A preparagao preserva a integridade fisica e logica dos documentos, evitando
perda de paginas, alteracdo indevida da ordem documental, mistura de conjuntos,
desmembramento sem controle ou separagao irreversivel de documentos relacionados.

5.15.3. Documentos frageis, deteriorados, encadernados, em formato especial ou com
risco de dano recebem tratamento diferenciado, com registro da condi¢do identificada e
adogao de procedimento compativel com sua preservagao.

5.16. Etapa 6 — Digitalizagdo, processamento de imagens e OCR

5.16.1. A digitalizagdo contempla documentos até o formato A3, com geracdo de arquivos
digitais legiveis, completos, orientados corretamente, sem cortes relevantes, sem
duplicidades indevidas, sem péginas faltantes e sem corrompimento.

5.16.2. A execucdo da digitalizacdo observa a volumetria estimada de 31,68 metros
lineares de documentos, correspondentes a aproximadamente 226 caixas e 181.029
paginas, com registro dos quantitativos efetivamente capturados, rejeitados,
redigitalizados e aprovados.

5.16.3. O processamento das imagens compreende ajustes técnicos necessarios a
adequada visualizagdo, aplicagdo de OCR, organiza¢do dos arquivos, conferéncia de
completude e verificagdo do aproveitamento do arquivo para consulta administrativa.

5.16.4. O OCR ¢ aplicado quando tecnicamente viavel, observadas as limitagdes
decorrentes de manuscritos, documentos deteriorados, baixa qualidade do original,
carimbos, rasuras, formatos especiais ou outros fatores que comprometam o
reconhecimento automatico.

5.16.5. Arquivos ilegiveis, incompletos, sem correspondéncia com o documento fisico,
fora de ordem, cortados, corrompidos ou vinculados a lote incorreto retornam para
correcdo ou nova digitalizagcdo, sem 6nus adicional ao Core-ES quando a falha ¢ atribuida
a contratada.

5.17. Etapa 7 — Indexacao, nomenclatura e organizagdo 16gica dos arquivos

5.17.1. A indexagao compreende a atribuicdo de metadados, nomenclatura padronizada,
identificacio do documento, associacdo ao representante comercial ou registro
administrativo correspondente, classificacdo documental e organizacao légica dos
arquivos digitais.

5.17.2. Os metadados minimos contemplam elementos suficientes a recuperagdo da
informacao, a vinculagdo sistémica, a conferéncia pela fiscalizagdo e a manutencao da
rastreabilidade entre documento fisico, arquivo digital e registro no Gerenti.
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5.17.3. A nomenclatura dos arquivos segue padrao definido no planejamento operacional,
com indicag¢ao de elementos identificadores que permitam consulta, controle de versao,
conferéncia de lote e correspondéncia com os registros processados.

5.17.4. A indexagdo incorreta, incompleta, duplicada, inconsistente ou sem
correspondéncia com o documento fisico gera revisao do lote afetado e corre¢do dos
metadados ou da vinculagdo correspondente.

5.18. Etapa 8 — Anexacao dos registros fisicos digitalizados no sistema Gerenti

5.18.1. A anexag¢do no sistema Gerenti contempla a vinculagdo dos documentos
digitalizados aos respectivos registros dos representantes comerciais, observados os perfis
de acesso, os critérios de classificagdo, a nomenclatura, os metadados e a correspondéncia
cadastral.

5.18.2. A execucgdo dessa etapa ocorre mediante acesso controlado, orientagdo do Core-
ES, registro de atividades, conferéncia por lote e observancia das restri¢des de seguranca
da informagao e protecdo de dados pessoais.

5.18.3. A contratada verifica a correspondéncia entre o documento fisico, o arquivo digital
e o registro cadastral antes da anexagdo, com registro das inconsisténcias que impecam
vinculagdo segura.

5.18.4. Inconsisténcias cadastrais, duvidas de identificacdo, registros duplicados,
documentos sem titular definido ou divergéncias relevantes sao submetidos a fiscalizagao
antes da anexacao.

5.18.5. A anexag¢do equivocada, duplicada, incompleta ou realizada em registro diverso
do correspondente gera correcao, revisdo do lote afetado e registro da ocorréncia, sem
onus adicional ao Core-ES quando decorrente de falha da contratada.

5.19. Etapa 9 — Controle de qualidade

5.19.1. O controle de qualidade acompanha todas as etapas da execu¢@o, com verificacao
da organizacao fisica, classificagdo, preparacao, digitalizacdo, OCR, indexac¢do, anexagao
sistémica, rastreabilidade, completude e conformidade das entregas.

5.19.2. A conferéncia ocorre por amostragem qualificada, por lote ou de forma integral
em documentos criticos, conforme a natureza do acervo, o risco associado, a orientacao
da fiscalizagdo ¢ o historico de conformidade da execugao.

5.19.3. O controle de qualidade considera, entre outros critérios, legibilidade, integridade,
ordem documental, correspondéncia entre fisico e digital, padronizagdo de nomenclatura,
preenchimento de metadados, correta vinculagdo ao Gerenti, auséncia de arquivos
corrompidos e possibilidade de recuperagao da informacao.

5.19.4. Lotes desconformes permanecem sem aceite at¢ o saneamento das falhas
identificadas, com registro das ocorréncias, indicacdo das corre¢des realizadas e nova
submissao a fiscalizagao.

5.19.5. O retrabalho decorrente de erro de classificagdo, falha de higienizagao,
digitalizagdo inadequada, OCR defeituoso por procedimento incorreto, indexacdo
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inconsistente, anexa¢do equivocada ou perda de rastreabilidade atribuivel a contratada
integra a responsabilidade da contratada, sem acréscimo de custo ao Core-ES.

5.20. Etapa 10 — Relatorios de execucao e evidéncias de producao

5.20.1. A contratada apresenta relatorios periddicos de execugdo, contendo, no minimo,
periodo de referéncia, equipe alocada, atividades realizadas, quantitativos tratados,
digitalizados, indexados e anexados, lotes concluidos, lotes pendentes, inconsisténcias
identificadas, providéncias adotadas e previsao de atividades subsequentes.

5.20.2. Os relatorios sdo acompanhados de evidéncias compativeis com a etapa
executada, tais como controles de caixa, registros de lote, planilhas de producao, amostras
de arquivos, comprovantes de anexacao, registros de inconsisténcias, listas de conferéncia
e demonstrativos de retrabalho.

5.20.3. Os quantitativos informados nos relatdrios sdo confrontados com os controles de
movimentagdo documental, os arquivos efetivamente produzidos, os registros de
indexagdo, as anexagdes no Gerenti e a validagao da fiscalizagao.

5.20.4. Relatorios genéricos, sem lastro documental, sem evidéncias de producdo, sem
identificacdo de lotes ou sem correspondéncia com as entregas efetivas ndo constituem,
isoladamente, comprovacao suficiente da execucao.

5.21. Etapa 11 — Listagens de destina¢do documental

5.21.1. A contratada elabora listagens de elimina¢@o ou destinagdo documental quando
tecnicamente cabiveis, com base nos instrumentos arquivisticos aplicaveis, na analise dos
conjuntos documentais e na orientagdo do Core-ES.

5.21.2. As listagens contém identificacdo dos documentos ou conjuntos documentais,
classe, prazo de guarda, destinacdo indicada, justificativa técnica, localizacao fisica,
quantitativos e observagdes necessarias a deliberagao administrativa.

5.21.3. A elaboragdo de listagens ndo autoriza descarte, eliminacdo, fragmentacado,
reciclagem, retirada ou destruicao de documentos pela contratada.

5.21.4. A destinagdo final de documentos permanece vinculada a autorizacao formal do
Core-ES e a observancia das normas arquivisticas pertinentes.

5.22. Etapa 12 — Encerramento da execugao

5.22.1. O encerramento da execucao compreende a consolidagdo das entregas, a validagao
dos produtos, a devolucao organizada do acervo fisico, a entrega dos arquivos digitais,
instrumentos arquivisticos, bases de indexacdo, controles, relatérios e demais produtos
gerados durante a contratagao.

5.22.2. A contratada apresentard relatorio final consolidado contendo, no minimo:
a) descricao das atividades executadas;
b) quantitativos finais de documentos tratados, digitalizados, indexados e anexados;

¢) relagao dos instrumentos arquivisticos elaborados;
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d) indicagao dos lotes concluidos;

e) inconsisténcias identificadas e saneadas;

f) pendéncias remanescentes, quando existentes;

) listagens de destinag@o produzidas, quando cabiveis;

h) registros de controle de qualidade;

1) demonstrativo de arquivos e bases entregues;

j) recomendagdes para continuidade da gestdo documental;

k) declaracdo de inexisténcia de reten¢do indevida de documentos, arquivos, copias, bases
de dados ou informacgdes do Core-ES.

5.22.3. O acervo fisico tratado retorna a guarda ou localizagdo indicada pelo Core-ES,
com identificacdo, organizacao e controles suficientes para localizagao posterior.

5.22.4. Os arquivos digitais, metadados, bases de indexacdo, relatorios, controles e
demais produtos sdo entregues em formato compativel com o uso administrativo pelo
Core-ES, preservada a organizacao logica, a rastreabilidade e a possibilidade de consulta.

5.22.5. O encerramento contempla a devolucdo de credenciais, a revogagao de acessos, a
eliminagdo ou devolu¢do de arquivos temporarios, a entrega dos controles de produgao e
a formalizacdo de inexisténcia de retencdo de dados, documentos ou informagdes
institucionais.

5.23. Continuidade, correcdes e saneamento de pendéncias

5.23.1. As pendéncias identificadas durante a execugdo sdo registradas, classificadas por
criticidade e encaminhadas para tratamento pela contratada ou deliberagao pelo Core-ES,
conforme sua natureza.

5.23.2. Inconsisténcias que impeg¢am o aceite de lote, produto ou etapa permanecem
vinculadas a contratada até o saneamento correspondente, sem prejuizo da apuragdo de
responsabilidade quando houver atraso, retrabalho recorrente, falha grave de qualidade
ou descumprimento de obrigacao contratual.

5.23.3. A necessidade de ajuste de cronograma, reordenagao de prioridades ou revisao de
metodologia recebe registro formal, com indicagdo da causa, impacto, providéncia
adotada e validacao da fiscalizacao.

5.24. Resultados produzidos pelo modelo de execugao

5.24.1. O modelo de execugdo produz, como resultados pretendidos, acervo fisico tratado,
organizado, higienizado, acondicionado e rastredvel; instrumentos arquivisticos
elaborados; documentos digitalizados com qualidade; arquivos processados com OCR
quando tecnicamente vidvel; documentos indexados; registros fisicos dos representantes
comerciais anexados ao sistema Gerenti; relatérios de execucao e encerramento; controles
de movimentacgdo; e bases de informacgao pertencentes ao Core-ES.
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5.24.2. A execugdo também produz ganhos de eficiéncia administrativa, melhoria na
recuperagdo de informacgodes, redugdo de riscos de extravio ou deterioragdo documental,
fortalecimento da seguranga da informagao, racionaliza¢cdo do acervo fisico, melhoria da
integragdo entre documentos fisicos e registros sist€émicos e atendimento a finalidade
inclusiva da contratagao.

6. DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O modelo de gestdo do contrato compreende o conjunto de procedimentos adotados
pelo Core-ES para acompanhamento, fiscalizacdo, controle, validagdo, medicdo,
recebimento e registro da execucdo dos servicos de gestdo arquivistica e documental,
desde a mobilizagao inicial até o encerramento contratual.

6.2. A gestdo contratual observa a Lei n° 14.133/2021, o instrumento contratual, este
Termo de Referéncia, os principios da legalidade, eficiéncia, planejamento, segregacao
de fun¢des, economicidade, transparéncia, seguranga da informagao, protecdo de dados
pessoais, rastreabilidade documental e preservagao da finalidade inclusiva da contratagao.

6.3. A fiscalizagdo do contrato possui carater preventivo, continuo e orientado a
resultados, com acompanhamento das etapas de diagnostico, elaboragao de instrumentos
arquivisticos, tratamento documental, digitalizacdo, OCR, indexacdo, anexagdo no
sistema Gerenti, controle de qualidade, relatdrios periddicos e entrega final dos produtos.

6.4. A atuagdo do Core-ES na gestdo contratual ndo substitui nem reduz a
responsabilidade integral da contratada pela execugdo técnica, operacional, trabalhista,
previdencidria, fiscal, assistencial, inclusiva, informacional e documental do objeto.

6.5. A gestdo do contrato contempla, no minimo:

a) designagdo formal de gestor do contrato;

b) designacdo formal de fiscal ou fiscais do contrato;
¢) indicagdo de preposto ou responsavel operacional pela contratada;
d) defini¢ao de canal formal de comunicagao;

e) realizacdo de reunido inicial de alinhamento;

f) acompanhamento do cronograma fisico-operacional;
g) analise dos relatdrios periddicos de execucao;

h) verificagdo das evidéncias de producao;

1) controle da conformidade da equipe alocada;

j) validagdo das etapas e entregas;

k) registro de ocorréncias e inconformidades;

1) determinacdo de corregdes e retrabalhos;
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m) andlise das medicdes;

n) recebimento provisoério e definitivo, conforme o caso;

0) encaminhamento de glosas, retengdes, san¢des ou demais providéncias cabiveis;
p) validagdo das entregas finais e encerramento contratual.

6.6. A gestdo contratual concentra-se na verificagdo do cumprimento do objeto, dos
prazos, dos quantitativos, dos padrdes de qualidade, das obrigacdes de sigilo e protegao
de dados, da rastreabilidade documental, da correta anexacdo no sistema Gerenti ¢ da
manutengao dos requisitos do inciso XIV do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021.

6.7. Do gestor do contrato

6.7.1. A gestdo do contrato ¢ exercida por agente formalmente designado pelo Core-ES,
responsavel pela coordenagdo geral do acompanhamento contratual e pela adogdo das
providéncias administrativas relacionadas a execucao.

6.7.2. Compete ao gestor do contrato:
a) acompanhar o cumprimento do contrato em seus aspectos gerais;

b) manter comunicag¢do formal com o preposto da contratada juntamente com o fiscal do
contrato;

¢) coordenar a atuagdo dos fiscais designados;
d) registrar decisdes administrativas relevantes;
e) acompanhar o cronograma fisico-operacional;
f) analisar relatorios consolidados de execugao;

g) avaliar solicitagdes de ajuste de cronograma, reordenacao de prioridades ou alteragao
de procedimentos;

h) encaminhar & autoridade competente situagdes que demandem decisdo superior;

1) propor glosas, retengdes, sangdes ou outras providéncias administrativas, quando
cabiveis;

J) acompanhar o encerramento contratual e a entrega consolidada dos produtos.

6.7.3. O gestor atua como ponto de convergéncia das comunicagdes oficiais entre Core-
ES e contratada, evitando comandos paralelos, alteracdes informais de escopo,
divergéncias de orientacao e perda de rastreabilidade decisoria.

6.8. Da fiscalizacao do contrato

6.8.1. A fiscalizagdo do contrato € exercida por fiscal formalmente designado pelo Core-
ES, com atribuicido de acompanhar a execucdo material do objeto, verificar a
conformidade das entregas, registrar ocorréncias e subsidiar o gestor quanto ao aceite, a
medicao e as providéncias corretivas.
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6.8.2. A fiscalizagdo contempla aspectos técnicos, administrativos, operacionais,
informacionais e de conformidade com o fundamento legal da contratagao.

6.8.3. Compete a fiscalizagao:
a) acompanhar a mobilizagdo da equipe e da infraestrutura;
b) conferir a relacdo nominal da equipe alocada;

¢) verificar a comprovagao de que os servigos sao prestados exclusivamente por pessoas
com deficiéncia;

d) controlar substitui¢des de integrantes da equipe;

e) acompanhar a execugdo das etapas previstas no modelo de execucao;
f) verificar o cumprimento do cronograma fisico-operacional;

g) conferir controles de movimentacdo documental;

h) validar amostras, lotes ou entregas criticas;

1) verificar a qualidade da organizagdo, higienizacdo, digitalizagdo, OCR, indexacdo e
anexacao sistémica;

j) registrar inconformidades, atrasos, falhas, pendéncias e riscos identificados;
k) solicitar corregdes e retrabalhos;

1) analisar relatorios e evidéncias de producao;

m) subsidiar o recebimento provisorio e definitivo das entregas;

n) informar ao gestor situagdes que demandem glosa, retencdo, san¢do ou deliberacdo
superior.

6.8.4. A fiscalizacdo utiliza checklists, relatérios, controles de lote, planilhas de produgao,
registros de ocorréncia, amostras de arquivos, evidéncias de anexa¢do no Gerenti,
controles de movimentagao documental e demais elementos necessarios a verificagao
objetiva da execucao.

6.8.5. A fiscalizagdo registra formalmente as inconformidades identificadas, com
indicacdo do lote, etapa, ocorréncia, responsavel, impacto, providéncia solicitada, prazo
de saneamento e resultado da corregao.

6.9. Do preposto ou responsavel operacional da contratada

6.9.1. A contratada mantém preposto, supervisor ou responsavel operacional formalmente
indicado para representa-la perante o Core-ES durante a execugao contratual.

6.9.2. Compete ao preposto ou responsavel operacional:
a) organizar a equipe alocada;

b) acompanhar a produtividade das frentes de trabalho;
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¢) assegurar o cumprimento das rotinas de execugao;

d) manter interlocu¢do formal com o gestor ¢ a fiscalizagao;
e) consolidar relatorios periddicos;

f) registrar ocorréncias internas;

g) promover corregdes e retrabalhos;

h) controlar a substitui¢do de profissionais;

1) zelar pela observancia das regras de sigilo, prote¢do de dados e seguranga da
informacao;

j) acompanhar a entrega dos produtos intermediérios e finais.

6.9.3. O preposto atua como responsavel pela centralizagdo das demandas operacionais
da contratada, sem prejuizo da responsabilidade institucional da entidade pela integral
execucao do objeto.

6.10. Da reuniao inicial e do plano de acompanhamento

6.10.1. A execugdo contratual conta com reunido inicial entre Core-ES e contratada,
destinada ao alinhamento das rotinas de execucao, fiscalizagcdo, comunicagdo, seguranca
da informacdo, acesso ao sistema Gerenti, controle de lotes, padrdes de qualidade,
relatorios e critérios de validacao das entregas.

6.10.2. A reunido inicial contempla, no minimo:

a) apresentagdo da equipe alocada;

b) indicagdo do preposto ou supervisor da contratada;

¢) definicdo dos canais formais de comunicagao;

d) alinhamento do cronograma fisico-operacional;

e) definicdo dos lotes ou frentes iniciais de trabalho;

f) orientacao sobre preservacao do acervo fisico;

g) orientacao sobre sigilo e protecao de dados pessoais;

h) definicao dos controles de movimentacao documental;

1) alinhamento dos padrdes de digitalizacdo, OCR, indexagdo e anexacao no Gerenti;
J) defini¢do da periodicidade dos relatorios;

k) apresentacdo dos critérios de controle de qualidade e aceite.

6.10.3. As decisoes, orientagdes € encaminhamentos da reunido inicial sdo registrados
formalmente e passam a integrar o acompanhamento da execug¢@o contratual.

6.11. Do acompanhamento do cronograma fisico-operacional
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6.11.1. O contrato ¢ acompanhado com base em cronograma fisico-operacional que
organiza as etapas, frentes de trabalho, prioridades, metas de produgdo, entregas
intermediarias, pontos de validagdo e encerramento.

6.11.2. A fiscalizacdo acompanha o cronograma por meio de relatdrios periddicos,
controles de produc¢do, reunides de acompanhamento, registros de lote, evidéncias de
execucao e conferéncia das entregas.

6.11.3. Os ajustes de cronograma recebem registro formal, com indicagdo da causa,
impacto, providéncia adotada, eventual reordenagao de prioridades ¢ manifestacdo da
fiscalizacdo.

6.11.4. A prorrogacdo de prazo, quando cabivel, ¢ tratada como providéncia
administrativa especifica, instruida com justificativa técnica, demonstra¢do do interesse
publico, analise da causa do atraso, avaliacdo de eventual culpa da contratada e
preservacao do escopo contratual.

6.12. Do controle da equipe alocada e da finalidade inclusiva

6.12.1. A gestdo contratual inclui controle especifico da equipe alocada, considerando que
a contratagdo se fundamenta no inciso XIV do art. 75 da Lei n® 14.133/2021.

6.12.2. A contratada apresenta relacdo nominal da equipe, identificagdo das funcgdes,
documentacdo comprobatdria pertinente, registros de substituigdo e informacgdes
necessarias a verificacdo da prestacdo dos servigos exclusivamente por pessoas com
deficiéncia.

6.12.3. A fiscalizagdo verifica a correspondéncia entre a equipe informada e a equipe
efetivamente atuante na execucao, inclusive por meio de registros de presenca, controles
de acesso, relatorios de atividade e observagao direta das frentes de trabalho.

6.12.4. A substitui¢do de profissional alocado recebe registro formal, com comprovacao
da condi¢do de pessoa com deficiéncia, atualizagdo da relagdo nominal, indicagcdo da
fungdo e ciéncia da fiscalizagao.

6.12.5. A participagdo de pessoas que ndo atendam ao requisito legal na execugdo direta
dos servicos contratados configura inconformidade grave, sujeita as medidas corretivas,
glosas, sang¢des e demais providéncias cabiveis.

6.13. Do controle da infraestrutura e das condi¢oes de execucgao

6.13.1. A fiscalizagdo acompanha a disponibilizacdo e a manutenc¢do da infraestrutura
necessaria a execugao, incluindo computadores, scanners, softwares, recursos de OCR,
materiais de higienizagdo e acondicionamento, EPIs, uniformes, suporte técnico e demais
Insumos.

6.13.2. A indisponibilidade, inadequacao ou falha de equipamentos, softwares ou insumos
¢ registrada pela fiscalizagdo, com indicagdo do impacto sobre a execugdo e da
providéncia corretiva adotada pela contratada.
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6.13.3. A contratada mantém condi¢des de execucao compativeis com a produtividade, a
qualidade, a seguranca da informagdo, a acessibilidade da equipe e a preservagao fisica
dos documentos.

6.13.4. As condic¢des de acessibilidade, comunicacao, seguranc¢a, mobiliario, iluminagao,
circulacdo e organizagdo do ambiente de trabalho integram o acompanhamento
contratual, especialmente em razao da finalidade inclusiva da contratagdo.

6.14. Do controle da movimentagao ¢ da rastreabilidade documental

6.14.1. A fiscalizagdo acompanha a movimentagao do acervo fisico por meio de controles
que identificam caixas, lotes, responsaveis, datas, locais de origem, locais tempordrios,
etapas de processamento e situagdo final.

6.14.2. A rastreabilidade documental compreende a correspondéncia entre documento
fisico, caixa, lote, arquivo digital, metadados de indexacdo, relatério de producdo e
registro anexado no sistema Gerenti.

6.14.3. A movimentacao de documentos sem registro, a auséncia de identificagdo de lotes,
a mistura indevida de conjuntos documentais, a perda de localizagcdo ou a retirada nao
autorizada de documentos caracterizam inconformidades sujeitas a saneamento imediato.

6.14.4. A fiscalizagdo verifica a preservagdo da organizacdo fisica dos documentos, a
possibilidade de recomposi¢do dos conjuntos documentais e a identificagdo dos acervos
tratados, pendentes, digitalizados, inconsistentes ou concluidos.

6.15. Do acompanhamento da qualidade das entregas

6.15.1. A fiscalizagdo acompanha a qualidade das entregas por meio de andlise de
amostras, validacdo por lotes, conferéncia integral de documentos criticos, aplicagdo de
checklists e verificagdao de evidéncias de producao.

6.15.2. A avaliagao de qualidade considera, no minimo:
a) correta classificacdo documental;

b) organizagao fisica adequada;

¢) higienizagdo compativel com a preservagao do acervo;
d) identificacdo de caixas e lotes;

e) legibilidade dos arquivos digitalizados;

f) completude das imagens;

g) orientacdo correta das paginas;

h) auséncia de cortes relevantes;

1) auséncia de paginas faltantes;

J) auséncia de arquivos corrompidos;
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k) aplicacdo de OCR quando tecnicamente viavel;

1) nomenclatura padronizada;

m) metadados consistentes;

n) correspondéncia entre documento fisico e arquivo digital;
0) correta vinculagdo ao registro no sistema Gerenti;

p) manuten¢do da rastreabilidade.

6.15.3. As entregas desconformes permanecem sem aceite até o saneamento das falhas,
sem prejuizo de glosa, retencdo ou responsabilizacdo quando a inconformidade
compromete a finalidade do objeto, a seguranga das informagdes ou a utilizacdo
administrativa dos produtos.

6.15.4. O retrabalho decorrente de falha imputédvel a contratada ocorre sem 6nus adicional
ao Core-ES, especialmente nos casos de erro de classificacdo, digitalizagdo inadequada,
OCR inaproveitavel por falha operacional, indexa¢do incorreta, anexag¢do equivocada,
perda de rastreabilidade ou desorganizacao do acervo.

6.16. Do acompanhamento da anexag¢ao no sistema Gerenti

6.16.1. A fiscalizagdo acompanha a anexagao dos registros fisicos digitalizados no sistema
Gerenti, com verificagdo da correspondéncia entre representante comercial, documento
digitalizado, arquivo indexado e registro cadastral pertinente.

6.16.2. O acompanhamento inclui controle de acessos, conferéncia por lotes, verificagdao
de amostras, andlise de inconsisténcias, registro de anexagdes concluidas e
acompanhamento das correcdes realizadas.

6.16.3. A anexagdo equivocada, duplicada, incompleta ou realizada em registro diverso
do correspondente ¢ registrada como inconformidade, com revisdo do lote afetado e
corre¢do pela contratada.

6.16.4. As inconsisténcias cadastrais ou documentais que impegam vinculacao segura sao
submetidas a fiscalizag@o antes da anexacdo, com registro da pendéncia e da deliberagao
adotada.

6.17. Dos relatorios periddicos de execucao

6.17.1. A contratada apresenta relatorios periddicos de execugdo, em periodicidade
definida no inicio dos servigos ou sempre que solicitado pela fiscalizagdo.

6.17.2. Os relatorios contém, no minimo:
a) periodo de referéncia;

b) equipe alocada;

c) atividades realizadas;

d) lotes ou caixas processadas;
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) quantitativos tratados;

f) quantitativos digitalizados;

g) quantitativos indexados;

h) quantitativos anexados no sistema Gerenti;
1) instrumentos arquivisticos elaborados ou ajustados;
j) inconsisténcias identificadas;

k) pendéncias submetidas ao Core-ES;

1) retrabalhos realizados;

m) ocorréncias relevantes;

n) situacdo do cronograma;

0) previsdo das proximas atividades.

6.17.3. Os relatérios sdo acompanhados de evidéncias de produgdo, como controles de
lote, planilhas de acompanhamento, amostras de arquivos, registros de anexacao, listas
de conferéncia, registros de inconsisténcias, demonstrativos de retrabalho e demais
documentos necessarios a verificagdo da execucao.

6.17.4. Relatorios sem identificacio de lotes, sem quantitativos verificdveis, sem
evidéncias de produgdo ou sem correspondéncia com as entregas efetivamente realizadas
ndo constituirdo comprovagao suficiente para aceite ou pagamento.

6.18. Do registro de ocorréncias e tratamento de inconformidades

6.18.1. As ocorréncias verificadas durante a execug@o sdo registradas pela fiscalizagdo,
com descrigdo do fato, data, etapa afetada, lote envolvido, impacto identificado,
responsavel pela providéncia, prazo de saneamento e resultado da correcao.

6.18.2. As inconformidades sdo classificadas conforme sua natureza e gravidade,
abrangendo falhas técnicas, operacionais, documentais, sistémicas, informacionais, de
cronograma, de equipe, de sigilo, de prote¢ao de dados, de rastreabilidade ou de aderéncia
ao fundamento legal da contratacao.

6.18.3. As inconformidades leves recebem tratamento corretivo ordindrio, com registro e
saneamento pela contratada.

6.18.4. As inconformidades relevantes ou recorrentes sdo comunicadas ao gestor do
contrato, com avaliacdo de impacto na medi¢do, na qualidade das entregas, no
cronograma e na eventual aplicacdo de medidas administrativas.

6.18.5. As inconformidades graves, como perda ou dano ao acervo, violagdo de sigilo,
exposicao de dados pessoais, anexacdo sistémica indevida em escala relevante,
subcontratacdo irregular ou execucdo por pessoa ndo enquadrada na hipdtese legal,
recebem tratamento imediato, com apuragdo, contengao do risco e adocdo das
providéncias cabiveis.
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6.19. Da seguranca da informagao e protecdo de dados pessoais

6.19.1. A gestdo contratual acompanha o cumprimento das obrigagdes de sigilo,
confidencialidade, prote¢ao de dados pessoais e seguranga da informacao.

6.19.2. A fiscalizagdo verifica a restri¢do de acesso aos documentos fisicos, arquivos
digitais, bases, sistemas e informacdes institucionais as pessoas vinculadas a execu¢ao do
objeto.

6.19.3. A contratada mantém termos de confidencialidade da equipe alocada, controles de
acesso, orientagdo sobre manuseio de dados, vedacdo de copias indevidas e
procedimentos de eliminagdo ou devolugao de arquivos temporarios.

6.19.4. Incidentes de seguranca, perda, extravio, acesso indevido, cOpia ndo autorizada,
divulgagdo indevida ou exposi¢ao de dados pessoais sao comunicados imediatamente ao
Core-ES, com registro da ocorréncia, medidas de contengdo, apuracdo das causas e
correcao das vulnerabilidades.

6.20. Do recebimento provisoério e definitivo

6.20.1. O recebimento das entregas ocorre mediante verificagdo da conformidade técnica,
documental, operacional e sistémica dos produtos apresentados pela contratada.

6.20.2. O recebimento provisdrio caracteriza a entrega inicial de lote, etapa ou produto
para analise da fiscalizagdo, sem representar aceite definitivo da execucao.

6.20.3. O recebimento definitivo ocorre apos conferéncia da qualidade, completude,
rastreabilidade, corre¢do de pendéncias, adequacdo dos documentos digitais, consisténcia
da indexacdo e validacao das anexagdes pertinentes no sistema Gerenti, quando for o
caso.

6.20.4. O recebimento definitivo ndo afasta a responsabilidade da contratada por vicios,
inconsisténcias, falhas ocultas, irregularidades ou desconformidades identificadas
posteriormente, especialmente quando relacionadas a execugao do objeto.

6.21. Da medicao e do pagamento

6.21.1. A gestdo contratual subsidia a medigdo dos servigos com base em entregas
efetivamente executadas, comprovadas, validadas e aceitas pela fiscalizagao.

6.21.2. A medi¢ao considera os relatérios de execucdo, os controles de producgdo, os
quantitativos processados, os lotes validados, os produtos entregues, as evidéncias de
digitalizagdo, indexac¢do e anexacdo, bem como os registros de conformidade da
fiscalizagdo.

6.21.3. O pagamento ndo se fundamenta exclusivamente na disponibilizacdao de equipe
ou no decurso do tempo contratual, mas na comprovagao da execugdo compativel com as
etapas, entregas e padrdes de qualidade definidos.

6.21.4. Entregas incompletas, desconformes, sem evidéncia suficiente, sem
rastreabilidade, sem aceite da fiscalizagdo ou pendentes de correcao geram glosa, retencao
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proporcional ou suspensdo do pagamento correspondente, conforme a natureza da
inconformidade.

6.22. Das glosas, retengdes e sangdes

6.22.1. O descumprimento de obrigacdes contratuais, a entrega desconforme, o atraso
injustificado, a falha grave de qualidade, a violacdo de sigilo, a perda ou dano ao acervo,
a anexacdo incorreta de documentos, a auséncia de comprovagdo da equipe, a
subcontratacdo indevida ou a descaracterizagdo dos requisitos do inciso XIV do art. 75
da Lein® 14.133/2021 ensejam adogao das medidas administrativas cabiveis.

6.22.2. As medidas administrativas incluem notificacdo, determinacdo de corregao,
retrabalho, glosa, retengdo, apuracao de responsabilidade, aplicacdo de sangdes e demais
providéncias previstas na legislagdo e no instrumento contratual.

6.22.3. A aplicagdo de sangdes observa contraditorio, ampla defesa, proporcionalidade,
motivagdo, gradacdo da penalidade e registro formal dos fatos que fundamentam a
medida.

6.23. Da gestao de riscos durante a execugao

6.23.1. A gestdo contratual incorpora acompanhamento continuo dos riscos relacionados
ao enquadramento juridico da contratagdo, execucdo exclusiva por pessoas com
deficiéncia, compatibilidade da equipe, preservacdo do acervo, qualidade da
digitalizagcdo, indexa¢do, anexacdo no Gerenti, seguranca da informagdo, protecao de
dados, cronograma, medi¢@o e encerramento contratual.

6.23.2. Os riscos identificados durante a execucdo sdo registrados, avaliados e tratados
por meio de medidas preventivas, corretivas ou de contingéncia, conforme sua
probabilidade, impacto e criticidade.

6.23.3. O acompanhamento dos riscos permite ajustes operacionais, reforco de controles,
reordenacao de prioridades, revisdo de procedimentos e ado¢do tempestiva de medidas
para preservagao dos resultados pretendidos.

6.24. Do encerramento contratual

6.24.1. O encerramento contratual compreende a verificagdo final das entregas, a
consolidacdo dos quantitativos, a andlise do relatorio final, a validagao dos instrumentos
arquivisticos, a conferéncia dos arquivos digitais, a confirmacdo das anexagdes no
Gerenti, a devolucdo organizada do acervo fisico e a entrega dos controles de
rastreabilidade.

6.24.2. A contratada apresenta relatorio final consolidado com descrigdo das atividades
executadas, quantitativos finais, produtos entregues, inconsisténcias saneadas,
pendéncias remanescentes, listagens produzidas, registros de controle de qualidade,
recomendacoes de continuidade e declaracao de inexisténcia de retencdo indevida de
documentos, arquivos, copias, bases de dados ou informagdes do Core-ES.

6.24.3. O encerramento inclui a devolugdo ou revogagdo de acessos, a elimina¢do ou
entrega de arquivos tempordrios, a restituicdo de documentos fisicos eventualmente
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movimentados, a consolidacdo das evidéncias de execugdo e o registro do recebimento
final pela fiscalizacao.

6.24.4. Pendéncias impeditivas do recebimento definitivo permanecem registradas até o
saneamento correspondente, sem prejuizo de retencdao de pagamento, glosa, aplicacdo de
sancoes ou adogao das demais providéncias cabiveis.

6.25. Da propriedade e guarda dos produtos

6.25.1. Todos os instrumentos arquivisticos, documentos tratados, arquivos digitais,
metadados, bases de indexagao, relatorios, listagens, controles, registros de produgdo e
demais produtos gerados em razdo da execug¢do pertencem ao Core-ES.

6.25.2. A contratada ndo retém, copia, compartilha, divulga, reutiliza ou transfere
documentos, imagens, dados, arquivos, bases ou informagdes institucionais apos o
encerramento contratual, salvo autorizagdo formal e expressa do Core-ES.

6.25.3. A fiscalizagao verifica, no encerramento, a inexisténcia de retencao indevida de
documentos, arquivos, copias, bases auxiliares, credenciais ou informagdes relacionadas
ao objeto.

7. DOS CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A medigdo e o pagamento dos servicos observam critérios objetivos de execugao,
comprovagdo, qualidade, rastreabilidade e aceite pela fiscalizagdo do Core-ES,
considerando a natureza integrada da solugdo de gestdo arquivistica e documental, a
composicao da equipe, a infraestrutura tecnologica disponibilizada, o cronograma fisico-
operacional e as entregas efetivamente realizadas.

7.2. A contrata¢do possui valor global estimado de R$ 337.286,37, correspondente ao
periodo estimado de 6 meses de execugdo, com valor mensal de referéncia de R$
60.728,03, contemplando equipe, infraestrutura tecnologica, computadores, materiais de
tratamento, equipamentos, softwares, EPIs, uniformes, suporte, tributos e demais
despesas necessarias a execugao dos servigos.

7.3. A composicao de custos considera equipe estimada de 8 postos/profissionais,
distribuidos entre atividades de gestao documental, tratamento arquivistico, apoio técnico
em Ciéncia da Informagdo/Arquivologia, elabora¢do de instrumentos arquivisticos e
supervisdo/intérprete, além de infraestrutura tecnologica e materiais de tratamento
documental.

7.4. O pagamento ¢ realizado em parcelas mensais, condicionado a apresentacdo de
relatorio de execugdo, evidéncias de produgdo, validacao das entregas pela fiscalizacao,
regularidade documental exigivel e manutencdo das condigdes de habilitacio e
enquadramento legal da contratada.

7.5. Amedigao ndo se fundamenta exclusivamente na disponibilizagdo de mao de obra ou
no simples decurso do prazo contratual. A comprovacdo da execu¢do considera as
atividades efetivamente realizadas, os produtos entregues, os quantitativos processados,
a qualidade aferida, a regularidade da equipe alocada e o aceite formal da fiscalizagao.

Rua Desembargador Sampaio, n° 40, Praia do Canto, Vitoria/ES, CEP: 29055-250 - 8° andar - Edificio Top Center
E-mail: juridico@core-es.org.br — site: www.core-es.org.br — Tel.: (27) 3223-3502



CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
NO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORE-ES

7.6. A parcela mensal remunera, de forma integrada, a disponibilizagdo da equipe, da
infraestrutura ¢ dos insumos, bem como a execucdo das etapas de mobilizagdo,
diagnoéstico, elaboracdo de instrumentos arquivisticos, tratamento documental,
preparacgao, digitalizacao, processamento com OCR, indexagdo, controle de qualidade,
anexacao no sistema Gerenti, relatérios e demais atividades previstas no objeto.

7.7. Para fins de medi¢do, sdo considerados os seguintes grupos de entrega:

a) mobilizagdo, disponibilizagdo e manuten¢do da equipe e da infraestrutura operacional,
b) diagnostico do acervo e planejamento operacional dos lotes;

¢) elaboragdo, testes e ajustes do Cdodigo de Classificacdo Documental — CCD;

d) elaboracdo, testes e ajustes da Tabela de Temporalidade Documental — TTD;

e) tratamento arquivistico, organizagdo, higienizagdo, classificagdo, avaliagdo e
acondicionamento do acervo fisico;

f) preparagdao documental para digitalizagdo;

g) digitalizagdo de documentos até o formato A3;

h) processamento de imagens e aplicagdo de OCR, quando tecnicamente viavel;
1) indexagdo, nomenclatura e organizacao logica dos arquivos digitais;

j) anexac¢do dos registros fisicos digitalizados no sistema Gerenti;

k) emissdo de relatorios periodicos;

1) saneamento de inconsisténcias e retrabalhos;

m) entrega final consolidada dos produtos, arquivos, bases, controles e relatorios.

7.8. A medi¢ao mensal considera a execucgdo proporcional das frentes de trabalho em
andamento e das entregas concluidas no periodo de referéncia, observada a
compatibilidade entre o cronograma fisico-operacional, os relatdrios apresentados, os
controles de produgdo e a verificagdo realizada pela fiscalizacao.

7.9. A fiscalizagdo analisa, para cada periodo de medi¢do, a correspondéncia entre o que
foi informado pela contratada e o que foi efetivamente produzido, mediante conferéncia
de relatorios, controles de movimentagdo documental, identificacdo de caixas e lotes,
arquivos digitais gerados, registros de indexacdo, comprovantes de anexag¢do no Gerenti
e demais evidéncias pertinentes.

7.10. O relatério mensal de execugdo contém, no minimo:

a) periodo de referéncia;

b) equipe alocada e respectivas fungdes;

¢) comprovacao da manutencao da execugdo exclusiva por pessoas com deficiéncia;

d) atividades executadas no periodo;
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e) lotes, caixas ou conjuntos documentais processados;

f) quantitativos de documentos tratados;

g) quantitativos de documentos preparados para digitalizacao;
h) quantitativos de documentos digitalizados;

1) quantitativos de arquivos processados com OCR;

j) quantitativos de documentos indexados;

k) quantitativos de registros anexados no sistema Gerenti;

1) instrumentos arquivisticos elaborados, testados, ajustados ou aplicados;
m) inconsisténcias identificadas;

n) providéncias corretivas adotadas;

0) pendéncias submetidas ao Core-ES;

p) retrabalhos executados;

q) situagdo do cronograma;

r) previsdo de atividades do periodo seguinte.

7.11. Os relatérios mensais sdo acompanhados de evidéncias de execugdo, tais como
planilhas de produgao, controles de lote, registros de movimentagcao documental, listas de
conferéncia, amostras de arquivos digitalizados, registros de indexagao, comprovantes ou
demonstrativos de anexacdo no Gerenti, checklists de qualidade, registros de
inconformidades e demais elementos necessarios a afericao da execucao.

7.12. Relatérios genéricos, desacompanhados de evidéncias, sem identificagdao de lotes,
sem quantitativos verificaveis, sem demonstracdo de conformidade ou sem
correspondéncia com as entregas efetivas ndo constituem base suficiente para medigdo e
pagamento.

7.13. A medi¢do do tratamento arquivistico considera os quantitativos efetivamente
processados, observada a volumetria estimada de 129,90 metros lineares, 928 caixas e
742.286 paginas, sem prejuizo da apuracdo dos volumes reais encontrados durante a
execucao.

7.14. A medigdo da digitalizagdo considera os quantitativos efetivamente digitalizados,
processados, conferidos e aproveitaveis, observada a volumetria estimada de 31,68
metros lineares, 226 caixas e 181.029 paginas.

7.15. A divergéncia entre a volumetria estimada e os quantitativos efetivamente
processados ¢ registrada nos relatorios de execucdo e avaliada pela fiscalizagdo, sem
pagamento por servigos nao executados, ndo comprovados, nao aceitos ou desvinculados
do escopo contratual.
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7.16. A medicao das atividades de elaborag¢ao dos instrumentos arquivisticos considera a
entrega, analise, teste, ajuste e validagao dos produtos técnicos, especialmente o Codigo
de Classificagdo Documental — CCD e a Tabela de Temporalidade Documental — TTD,
inclusive as evidéncias de aplicagdo em amostras ou lotes do acervo.

7.17. A medicdo da digitalizacdo considera apenas arquivos legiveis, completos,
corretamente orientados, sem cortes relevantes, sem paginas faltantes, sem
corrompimento, vinculados ao lote correspondente e aproveitaveis para consulta
administrativa.

7.18. A medicdo da indexagdo considera a existéncia de metadados consistentes,
nomenclatura padronizada, correspondéncia entre documento fisico e arquivo digital,
organizagao logica dos arquivos e possibilidade de recuperacao da informagao.

7.19. A medicao da anexag¢do no sistema Gerenti considera a correta vinculagdo entre o
documento digitalizado e o registro do representante comercial correspondente, com
controle de lote, registro da atividade e validagdo pela fiscalizagao.

7.20. Arquivos digitalizados sem qualidade minima, documentos indexados de forma
incorreta, anexagdes equivocadas, lotes sem rastreabilidade, documentos fora de ordem,
paginas ausentes, arquivos corrompidos ou produtos sem possibilidade de uso
administrativo ndo integram a medi¢ao enquanto ndo saneados.

7.21. O aceite da fiscalizacdo ¢ condi¢do para liquidacdo da despesa, sem prejuizo da
responsabilidade da contratada por vicios, falhas ocultas, inconsisténcias ou
desconformidades identificadas posteriormente.

7.22. O recebimento provisorio ocorre com a entrega do relatério mensal, dos produtos
do periodo e das respectivas evidéncias de execu¢do, sujeitando-se a andlise da
fiscalizagao.

7.23. O recebimento definitivo ocorre apos verificagdo da conformidade da entrega,
conferéncia dos quantitativos, validacao das evidéncias, andlise da qualidade, checagem
da rastreabilidade e saneamento das inconformidades impeditivas do aceite.

7.24. A fiscalizagdo registra o aceite, a aceitagdo parcial, a rejei¢do, a necessidade de
corre¢ao, a glosa ou a retengao proporcional, conforme o resultado da analise da medicao.

7.25. A ocorréncia de inconformidades ndo impeditivas do uso administrativo dos
produtos pode ensejar aceite com ressalvas, desde que a fiscalizagdo registre as
pendéncias, fixe as providéncias corretivas e avalie eventual reten¢do proporcional,
quando cabivel.

7.26. A ocorréncia de inconformidades impeditivas de aceite, tais como auséncia de
comprovagdo de execu¢do, falha grave de qualidade, auséncia de rastreabilidade,
anexacdo incorreta em escala relevante, documentos ilegiveis, arquivos corrompidos,
perda de controle documental ou descumprimento dos requisitos legais da contratagao,
impede a liquidagdo da parcela correspondente até o saneamento.

7.27. A glosa incide sobre valores correspondentes a servigos ndo executados, executados
parcialmente, nao comprovados, rejeitados, desconformes, sem aceite, sem
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rastreabilidade ou em desacordo com os padrdes estabelecidos no Termo de Referéncia e
no contrato.

7.28. A retencao proporcional aplica-se quando a entrega apresenta pendéncias saneaveis,
inconsisténcias pontuais ou necessidade de complementacdo documental que ndo
comprometa integralmente a execu¢do do periodo, observada a avaliagdo motivada da
fiscalizacdo.

7.29. O retrabalho decorrente de falha imputavel a contratada ocorre sem 6nus adicional
ao Core-ES, inclusive nos casos de erro de classificacdo, higienizagdo inadequada,
digitalizagdo defeituosa, OCR inaproveitavel por falha operacional, indexagdo incorreta,
anexacao equivocada, perda de rastreabilidade ou desorganizacao de documentos.

7.30. A repeticdo de falhas, o atraso injustificado no saneamento de pendéncias, a entrega
recorrente de produtos desconformes ou a apresentacdo de medigdes sem lastro em
evidéncias caracterizam descumprimento contratual e autorizam a adogdo das
providéncias administrativas cabiveis.

7.31. A comprovagdo mensal da equipe alocada integra a medigdo, especialmente em
razdo do fundamento previsto no inciso XIV do art. 75 da Lei n° 14.133/2021. A
contratada apresenta relagdo nominal atualizada, fungdes desempenhadas, registros de
presenca, substituicdes realizadas e documentos necessarios a verificacao da execugao
exclusiva por pessoas com deficiéncia.

7.32. A auséncia de comprovagdo da equipe alocada, a divergéncia entre a equipe
informada e a equipe efetivamente atuante, a substituicdo sem registro ou a participacao
de pessoa que nao atenda ao requisito legal da contratagdo configura inconformidade
grave, com reflexo na medi¢do, no pagamento e na responsabilizagdo contratual.

7.33. A infraestrutura tecnologica e os materiais de tratamento documental integram a
parcela mensal, considerando que a proposta contempla computadores, scanners,
softwares de captura e tratamento, materiais, equipamentos de protecdo individual,
suporte, uniformes e demais despesas operacionais necessarias a execucao.

7.34. A indisponibilidade injustificada de equipamentos, softwares, materiais, insumos ou
suporte técnico, quando compromete a produtividade, a qualidade ou o cronograma, gera
registro de ocorréncia e avaliacdo de glosa, reten¢cdo ou medida corretiva proporcional ao
impacto identificado.

7.35. O pagamento de cada parcela ocorre apos:

a) apresentagdo da nota fiscal ou documento equivalente;

b) apresentacao do relatorio mensal de execugao;

c) apresentagdo das evidéncias de producao;

d) comprovagdo da manuten¢do das condi¢des de habilitacdo e regularidade exigiveis;
e) comprovag¢ao da equipe alocada, quando solicitada ou conforme rotina de fiscalizagao;

f) analise da fiscalizacao;
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g) recebimento definitivo ou aceite com ressalvas da entrega correspondente;

h) encaminhamento para liquidacdo e pagamento, observadas as normas internas do Core-
ES.

7.36. A nota fiscal discrimina o periodo de referéncia e guarda compatibilidade com a
parcela mensal devida, considerados os valores contratuais, as glosas, retengdes,
compensagoes ou ajustes formalmente registrados pela fiscalizagao.

7.37. O pagamento observa a ordem cronologica e os procedimentos administrativos
aplicaveis a liquidacao e quitagdo de despesas pelo Core-ES, condicionado a regularidade
fiscal, trabalhista, previdencidria e demais exigéncias legais pertinentes.

7.38. Os valores contratados contemplam todos os tributos, taxas, encargos, custos
trabalhistas, previdenciarios, assistenciais, administrativos, operacionais, garantia, mao
de obra, suporte, uniformes, materiais de tratamento, EPIs, equipamentos tecnolédgicos,
computadores, scanners, softwares de captura e tratamento e demais despesas necessarias
a execugao dos servigos, sem onus adicional ao Core-ES.

7.39. A medicdo final ocorre apds a entrega do relatorio final consolidado, dos
instrumentos arquivisticos, dos arquivos digitais, das bases de indexagdo, dos controles
de rastreabilidade, dos registros de anexacao, das listagens eventualmente produzidas, da
devolugdo organizada do acervo fisico e da declaracdo de inexisténcia de retencao
indevida de documentos, arquivos, copias, bases ou informagdes do Core-ES.

7.40. O pagamento da parcela final fica condicionado a validagdo das entregas finais, ao
saneamento das pendéncias impeditivas do recebimento definitivo, a devolugdo ou
eliminacdo controlada de arquivos temporarios, a revogacdo de acessos concedidos e a
comprovagado da entrega integral dos produtos pertencentes ao Core-ES.

7.41. A existéncia de pendéncias relevantes ao final da execugdo autoriza a retengao
proporcional da parcela final até o saneamento, sem prejuizo da adocdo de glosas, sangdes
ou demais providéncias cabiveis.

7.42. Os critérios de medicdo e pagamento preservam a vinculacao entre remuneragao,
resultado util, qualidade da entrega, comprovacao da execugdo, seguranga da informacao,
rastreabilidade documental, aderéncia ao fundamento legal da contratacdao e interesse
publico atendido pelo Core-ES.

8. DA FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. A selecdo da contratada ocorre por contratacdo direta, mediante dispensa de licitagao,
com fundamento no inciso XIV do art. 75 da Lei n® 14.133/2021, em razdo da natureza
da entidade, da finalidade inclusiva da contratagcdo, da compatibilidade do objeto com a
atuacdo institucional da associagdo e da prestagdo dos servigos exclusivamente por
pessoas com deficiéncia.

8.2. A escolha da CETEFE decorre do atendimento aos requisitos legais aplicaveis a
hipotese de contratacdo direta, especialmente quanto a sua condi¢ao de associacdo sem
fins lucrativos, atuagdo voltada a inclusdo social e profissional de pessoas com
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deficiéncia, comprovada idoneidade, pertinéncia entre suas finalidades institucionais e o
objeto pretendido, capacidade de execugdo dos servigos de gestdo documental e
arquivistica e apresentacao de proposta compativel com a solu¢do demandada pelo Core-
ES.

8.3. A contratacao direta possui como pressuposto a identificagdo de entidade apta a
executar solu¢do integrada de gestdo arquivistica e documental, compreendendo
elaboragdo de instrumentos arquivisticos, tratamento fisico e intelectual do acervo,
digitalizagdo, OCR, indexagdo, controle de qualidade e anexacdo dos registros fisicos
digitalizados no sistema Gerenti.

8.4. A forma de selecao adotada observa a finalidade publica de inclusao socioprofissional
de pessoas com deficiéncia, sem afastar os requisitos de vantajosidade, economicidade,
eficiéncia, capacidade técnica, regularidade documental, seguranca da informacgao,
protecdo de dados pessoais, qualidade das entregas e compatibilidade do preco com o
praticado no mercado.

8.5. A selecdo ndo se baseia apenas na natureza juridica da entidade, mas no atendimento
conjunto dos seguintes critérios:

a) enquadramento da entidade como associacgao voltada a pessoa com deficiéncia;
b) auséncia de finalidade lucrativa;
¢) comprovacao de idoneidade;

d) pertinéncia estatutaria e institucional com a inclusdo da pessoa com deficiéncia no
mundo do trabalho;

e) compatibilidade entre a atuagdo da entidade e os servigos de gestdo documental e
arquivistica;

f) capacidade de alocagdo de equipe composta exclusivamente por pessoas com
deficiéncia;

g) disponibilidade de supervisdo, apoio técnico e estrutura operacional compativeis com
0 objeto;

h) fornecimento de infraestrutura tecnologica, materiais, equipamentos, softwares e
INSUMOS Necessarios a execucao;

1) apresentacdo de proposta contendo escopo, equipe, prazo, volumetria, composicao de
custos e valor global;

) compatibilidade do preco com o praticado no mercado;

k) atendimento as condi¢des de habilitagcdo juridica, fiscal, social, trabalhista e demais
exigéncias legais pertinentes.

8.6. O enquadramento no inciso XIV do art. 75 da Lei n° 14.133/2021 exige a
demonstracdo cumulativa de que a contratada constitui associagdo de pessoas com
deficiéncia, sem fins lucrativos, de comprovada idoneidade, contratada por 6rgdo ou
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entidade da Administragdo Publica para prestagio de servigos, com prego compativel com
o mercado e execugao dos servigos exclusivamente por pessoas com deficiéncia.

8.7. A comprovagao da natureza associativa e da auséncia de finalidade lucrativa ocorre
mediante analise dos atos constitutivos, estatuto social, comprovagdo de inscricdo no
CNPJ, documentos de representacdo, finalidade institucional e demais elementos que
evidenciam a constituicao e funcionamento regular da entidade.

8.8. A finalidade institucional voltada a pessoa com deficiéncia ¢ verificada por meio da
documentacgao constitutiva e institucional da entidade, especialmente quanto a promogao
da inclusdo social, qualificacdo, empregabilidade, acompanhamento e inser¢ao da pessoa
com deficiéncia no mundo do trabalho.

8.9. A comprovada idoneidade ¢ aferida pela regularidade documental, historico
institucional, capacidade de execugdo, auséncia de impedimentos legais a contratagdo,
regularidade fiscal, social e trabalhista, além dos demais documentos exigiveis no
processo de contratagdo direta.

8.10. A pertinéncia entre a entidade e o objeto contratado é demonstrada pela
compatibilidade entre suas finalidades institucionais e a prestagdo de servigos de gestdo
documental e arquivistica com empregabilidade de pessoas com deficiéncia, abrangendo
atividades de organizagdo, classificagdo, higienizacdo, preparagdo, digitalizagdo,
indexac¢ao, controle de qualidade e apoio a gestdo documental.

8.11. A capacidade operacional da contratada ¢ aferida pela apresentagdo de proposta
técnica e comercial compativel com o objeto, contendo descricdo das atividades,
resultados esperados, equipe alocada, infraestrutura, equipamentos, materiais, softwares,
prazo de execucao, volumetria estimada e composi¢do dos custos.

8.12. A selecdo considera a proposta apresentada para execugao pelo periodo estimado de
6 meses, com equipe estimada de 8 postos profissionais, infraestrutura tecnoldgica,
computadores, materiais de tratamento documental, equipamentos, softwares de captura

e tratamento, EPIs, uniformes, suporte e demais insumos necessarios a execu¢ao do
objeto.

8.13. A equipe indicada contempla fungdes operacionais de gestdo documental,
tratamento arquivistico, apoio técnico em Ciéncia da Informagdo/Arquivologia,
elaboragdo de instrumentos arquivisticos e supervisao/intérprete, composi¢ao compativel
com a natureza integrada da solucdo e com a finalidade inclusiva da contratacao.

8.14. A selecao do fornecedor observa a necessidade de execucao exclusiva dos servigos
por pessoas com deficiéncia. A contratada apresenta relacdo nominal da equipe alocada,
documentacao comprobatdria pertinente, indicagcdo das fungdes, registros de substitui¢ao
e demais elementos necessarios ao controle da regularidade da execugao.

8.15. A participacdo de pessoas ndo enquadradas no requisito legal em atividades diretas
de execucdo do objeto descaracteriza a hipotese de contratagdo direta e configura
inconformidade grave, sujeita as medidas corretivas, glosas, sangdes e demais
providéncias previstas no contrato e na legislacao.
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8.16. A subcontratacdo integral do objeto, a transferéncia de responsabilidade essencial
ou a utilizagdo de terceiros com atuagdo direta nas atividades contratadas ndo compdem
a forma de execugdo admitida, especialmente quando comprometem a execuc¢dao por
pessoas com deficiéncia, a seguranca da informagao, a rastreabilidade documental ou a
responsabilidade da contratada pelos resultados.

8.17. O apoio instrumental, técnico ou de manutencdo relacionado a equipamentos,
softwares, infraestrutura ou suporte operacional nao afasta a responsabilidade integral da
contratada, nem autoriza a substitui¢do da equipe alocada na execucao direta dos servigos,
preservado o fundamento legal da contratacao.

8.18. A compatibilidade do preco com o praticado no mercado constitui critério
indispensavel de sele¢do e ¢ analisada de forma compativel com a complexidade da
solugdo integrada, a volumetria do acervo, o prazo de execucdo, a composicao da equipe,
a infraestrutura disponibilizada, os insumos abrangidos, os padroes de qualidade e os
resultados esperados.

8.19. A anadlise de preco considera a distingdo entre mera digitalizacdo documental e
solugdo integrada de gestdo arquivistica e documental. A comparacdo com pregos de
mercado observa objetos equivalentes ou suficientemente semelhantes, evitando
distor¢oes decorrentes de escopos reduzidos, auséncia de tratamento arquivistico,
inexisténcia de anexacdo sistémica ou desconsideragao da equipe e da infraestrutura
necessarias.

8.20. A proposta contém valor mensal de referéncia de R$ 60.728,03 e valor global
estimado de R$ 337.286,37 para o periodo de 6 meses, contemplando equipe,
infraestrutura tecnoldgica, materiais, equipamentos, softwares, EPIs, uniformes, suporte,
tributos e demais despesas incidentes sobre a execugao.

8.21. A selecdo da proposta considera a compatibilidade entre preco, escopo e resultados,
abrangendo tratamento arquivistico estimado de 129,90 metros lineares, 928 caixas e
742.286 paginas, além de digitalizagdo estimada de 31,68 metros lineares, 226 caixas e
181.029 péginas.

8.22. A vantajosidade da selecdo ¢ avaliada a partir da aptidao da proposta para atender
ao interesse publico, considerando a solugdo técnica integrada, o prazo estimado, a equipe
dedicada, a infraestrutura ofertada, o controle de qualidade, a rastreabilidade documental,
a anexacdo no sistema Gerenti, a seguranca das informagdes e a finalidade inclusiva da
contratacgao.

8.23. A habilitacao da contratada compreende a apresentacdo dos documentos necessarios
a comprovagao de:

a) existéncia juridica e regularidade de representacao;

b) natureza associativa e auséncia de fins lucrativos;

¢) finalidade institucional voltada a pessoa com deficiéncia;
d) idoneidade;

e) regularidade fiscal, social, trabalhista e previdencidria, quando exigivel;
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f) inexisténcia de impedimento para contratar com a Administragao Publica;
g) capacidade técnica ou experiéncia compativel com o objeto;

h) capacidade operacional de alocac¢ao de equipe e infraestrutura;

1) execugdo dos servigos exclusivamente por pessoas com deficiéncia;

j) compatibilidade do pre¢o com o mercado.

8.24. A qualificagdo técnica ¢ aferida por documentos que evidenciam capacidade para
execucdo de servicos de gestdo documental e arquivistica, tratamento de acervo fisico,
digitalizagdo, indexacdo, controle de qualidade, utilizacdo de infraestrutura tecnoldgica
compativel e atuagdo em projetos com mao de obra de pessoas com deficiéncia.

8.25. A selecdo também considera a aptiddo da contratada para observar obrigagdes de
sigilo, confidencialidade, seguranca da informagao, protecdo de dados pessoais, controle
de acesso, rastreabilidade do acervo, preservagdo fisica dos documentos e entrega dos
produtos em formato util a Administracao.

8.26. A contratagdo direta ¢ instruida com os elementos necessarios a demonstragdo da
legalidade, motivacdo, vantajosidade, compatibilidade de preco, razdo de escolha da
contratada, comprovacdo dos requisitos legais ¢ adequag¢do da solucdo ao interesse
publico.

8.27. A razdo de escolha da contratada encontra fundamento na conjugagdo entre a
necessidade do Core-ES, a aderéncia da CETEFE a hipodtese legal do inciso XIV do art.
75 da Lei n° 14.133/2021, a compatibilidade institucional da entidade, a capacidade de
execu¢do do objeto, a composicao da proposta, a finalidade inclusiva e a demonstragao
de prego compativel com a solugcdo demandada.

8.28. A proposta selecionada permanece vinculada as condi¢des apresentadas e as
exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia, especialmente quanto ao escopo,
prazo, equipe, infraestrutura, requisitos legais, padrdes de qualidade, critérios de medigao,
obrigacdes de sigilo e resultados esperados.

8.29. A manuteng¢do das condi¢des que justificam a sele¢do da contratada ¢ acompanhada
durante toda a execugdo contratual, especialmente quanto a regularidade da associacao, a
execug¢ao exclusiva por pessoas com deficiéncia, a compatibilidade da equipe alocada, a
qualidade dos servigos e a preservagao da finalidade inclusiva da contratacao.

8.30. O descumprimento dos requisitos que fundamentam a selecdo, inclusive a perda das
condig¢des de habilitacdo, a descaracterizagdo da execucao por pessoas com deficiéncia, a
subcontratacdo indevida, a incompatibilidade da equipe, a auséncia de comprovacao
documental ou a violagdo das obrigagdes essenciais, enseja a ado¢do das medidas
administrativas cabiveis, inclusive glosa, reten¢do, sancao, rescisdo contratual ou demais
providéncias previstas na Lei n° 14.133/2021 e no instrumento contratual.

Rua Desembargador Sampaio, n° 40, Praia do Canto, Vitoria/ES, CEP: 29055-250 - 8° andar - Edificio Top Center
E-mail: juridico@core-es.org.br — site: www.core-es.org.br — Tel.: (27) 3223-3502



CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
NO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORE-ES

9. DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O valor global estimado da contratacdo corresponde a R$ 337.286,37 (trezentos e
trinta e sete mil, duzentos e oitenta e seis reais e trinta e sete centavos), para o periodo
estimado de 6 (seis) meses de execucao dos servicos especializados de gestao arquivistica
e documental do acervo fisico do Core-ES.

9.2. O valor mensal de referéncia corresponde a R$ 60.728,03 (sessenta mil, setecentos e
vinte e oito reais e trés centavos), abrangendo equipe operacional e técnica, supervisao,
infraestrutura tecnoldgica, computadores, materiais de tratamento, equipamentos,
softwares, equipamentos de protecdo individual, uniformes, suporte, tributos, encargos e
demais despesas necessarias a execug¢do integral do objeto.

9.3. A estimativa de precos considera a natureza integrada da solu¢do, que ndo se limita a
digitalizagdo documental, abrangendo elaboragdo de instrumentos arquivisticos,
tratamento arquivistico, preparacdo, higienizag¢do, digitalizacdo até o formato A3,
processamento de imagens com OCR, indexacdo, controle de qualidade e anexagdo dos
registros fisicos digitalizados no sistema Gerenti.

9.4. A composicao do valor contratado observa a estrutura apresentada para execugao pelo
periodo de 6 (seis) meses, com equipe estimada de 8 (oito) postos/profissionais,
distribuidos entre atividades operacionais de gestdo documental, tratamento arquivistico,
apoio técnico em Ciéncia da Informagao/Arquivologia, elaboragdo de instrumentos
arquivisticos e supervisao/intérprete.

9.5. A memoria de célculo do valor estimado adota a seguinte composicao referencial:

a) Gestdo documental: 2 (dois) profissionais operacionais, com valor unitario mensal de
R$ 5.118,17, valor mensal de R$ 10.236,34 ¢ valor total de R$ 61.418,04 para o periodo
de 6 (seis) meses;

b) Tratamento arquivistico: 3 (trés) profissionais operacionais, com valor unitario mensal
de RS 5.118,17, valor mensal de R$ 15.354,51 e valor total de R$ 92.127,06 para o
periodo de 6 (seis) meses;

¢) Apoio técnico a classificagdo: 1 (um) técnico em Ciéncia da Informagao/Arquivista,
com valor unitario mensal de R$ 9.027,26, valor mensal de R$ 9.027,26 ¢ valor total de
R$ 54.163,56 para o periodo de 6 (seis) meses;

d) Elaboracdo de instrumentos arquivisticos: 1 (um) técnico em Ciéncia da
Informagao/Arquivista, com valor unitario mensal de R$ 9.027,26 e valor total de R$
27.081,78, correspondente a etapa técnica especifica de elaboracdo dos instrumentos
arquivisticos;

e) Equipe de apoio: 1 (um) supervisor intérprete, com valor unitdrio mensal de R$
8.272,81, valor mensal de R$ 8.272,81 ¢ valor total de R$ 49.636,86 para o periodo de 6
(seis) meses;

f) Infraestrutura tecnoldgica, computadores e materiais de tratamento: valor mensal de R$
8.809,85 e valor total de R$ 52.859,07 para o periodo de 6 (seis) meses.
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9.6. A soma dos custos de equipe corresponde a R$ 51.918,18 mensais ¢ R$ 284.427,30
no periodo contratual, acrescida da infraestrutura tecnologica e materiais de tratamento
no valor mensal de RS 8.809,85 e total de R$ 52.859,07, resultando no valor mensal de
R$ 60.728,03 e no valor global de R$ 337.286,37.

9.7. A estimativa também considera a volumetria preliminar do acervo, composta por
129,90 metros lineares, 928 caixas e 742.286 paginas para tratamento arquivistico, além
de 31,68 metros lineares, 226 caixas ¢ 181.029 paginas para digitalizagao.

9.8. Os quantitativos indicados constituem parametros de dimensionamento da equipe, da
infraestrutura, da produtividade esperada e do prazo de execugdo, sem representar
autorizacdo para pagamento por volume ndo processado, servico ndo executado, entrega
nao comprovada ou produto ndo aceito pela fiscalizagdo.

9.9. O valor contratado remunera a solu¢gdo como um todo, considerada a
interdependéncia entre as etapas de diagndstico, elaboracdo de instrumentos, tratamento
fisico e intelectual do acervo, preparagdo, digitalizacdo, OCR, indexacdo, controle de
qualidade, anexagao sistémica, relatorios e encerramento.

9.10. A estimativa de valor observa a especificidade da contratacao direta com
fundamento no inciso XIV do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021, pois incorpora a finalidade
publica de inclusao socioprofissional de pessoas com deficiéncia, sem afastar a
necessidade de compatibilidade do preco com o praticado no mercado.

9.11. A anélise de preco considera a compatibilidade entre o valor proposto, a composi¢ao
da equipe, a infraestrutura disponibilizada, a volumetria do acervo, o prazo estimado de
execug¢do, os insumos abrangidos, os padroes de qualidade exigidos, a responsabilidade
pela anexagdo no sistema Gerenti e a entrega dos produtos ao Core-ES.

9.12. A comparacdo de precos observa objetos equivalentes ou suficientemente
semelhantes, com cautela para ndo equiparar a presente solucdo integrada de gestdo
arquivistica e documental a servigos isolados de digitalizacdo, locacdo de mao de obra ou
simples organizagdo fisica de documentos.

9.13. A compatibilidade do pre¢o com o mercado consta de documento proprio da fase de
estimativa, instruido com os precos unitdrios referenciais, memorias de célculo,
parametros utilizados, documentos de suporte, andlise critica dos valores e justificativa
da adequacdo econdmica da contratacao.

9.14. O detalhamento da estimativa de precos, acompanhado das memorias de célculo e
dos documentos de suporte, integra documento apartado da instrugdo processual,
preservada a classificag@o e o tratamento administrativo aplicaveis, nos termos da alinea
“1” do inciso XXIII do art. 6° da Lei n® 14.133/2021.

9.15. O valor estimado contempla todos os tributos, taxas, encargos, custos trabalhistas,
previdencidrios, assistenciais, administrativos, operacionais, garantia, mao de obra,
suporte, uniformes, materiais de tratamento, EPIs, equipamentos tecnoldgicos,
computadores, scanners, softwares de captura e tratamento de imagens e demais despesas
incidentes sobre a execucao dos servicos.

Rua Desembargador Sampaio, n° 40, Praia do Canto, Vitoria/ES, CEP: 29055-250 - 8° andar - Edificio Top Center
E-mail: juridico@core-es.org.br — site: www.core-es.org.br — Tel.: (27) 3223-3502



CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
NO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORE-ES

9.16. Nao hé previsdo de pagamento adicional por fornecimento de equipamentos,
softwares, materiais, suporte, EPIs, uniformes, manuten¢do, substituicio de
equipamentos ou demais insumos ordindrios necessarios a execu¢ao do objeto, uma vez
que tais custos integram o valor mensal contratado.

9.17. O pagamento observa os critérios de medicao definidos neste Termo de Referéncia,
restrito as entregas efetivamente executadas, comprovadas, rastredveis, validadas e
aceitas pela fiscalizagcdo, sem remuneracao autdonoma por mera disponibilizacdo de
postos, decurso de prazo ou apresentacao de relatorios sem evidéncias suficientes.

9.18. Eventuais glosas, retengdes ou ajustes financeiros decorrem da verificagdo de
servigos ndo executados, entregas desconformes, auséncia de comprovagdo, falhas de
qualidade, perda de rastreabilidade, inconsisténcias ndo sanadas, descumprimento de
obrigagdes contratuais ou ndo manutencao dos requisitos que fundamentam a contratagcao
direta.

9.19. A variagdo entre a volumetria estimada e os quantitativos efetivamente processados
recebe registro nos relatérios de execugdo e avaliagdo pela fiscalizacdo, observados o
escopo contratado, os critérios de medigdo, a efetiva prestacao do servigo e a vedagdo de
pagamento por objeto ndo executado.

9.20. A estimativa global de R$ 337.286,37 apresenta-se compativel com a modelagem
da contratagdo, com o prazo de 6 (seis) meses, com a equipe estimada de 8 (oito)
postos/profissionais, com a infraestrutura tecnoldgica incluida, com a volumetria indicada
e com a natureza especializada da soluc¢ao de gestdo arquivistica e documental pretendida
pelo Core-ES.

10. DAADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. A despesa decorrente da contratacdo possui adequagdo orcamentaria e financeira,
em conformidade com o planejamento institucional e com a disponibilidade dos recursos
consignados ao Core-ES.

10.2. O valor global estimado da contratagdo corresponde a R$ 337.286,37 (trezentos e
trinta e sete mil, duzentos e oitenta e seis reais ¢ trinta e sete centavos), classificado como
despesa corrente e destinado ao custeio dos servigos especializados de gestao arquivistica
e documental pelo periodo estimado de 6 (seis) meses.

10.3. A despesa esta vinculada a seguinte classificacdo contébil:
a) Natureza da despesa: Despesa Corrente;

b) Valor estimado: R$ 337.286,37 (trezentos e trinta e sete mil, duzentos e oitenta e seis
reais e trinta e sete centavos);

c¢) Conta contabil: 6.2.2.1.1.01.04.04.029;

d) Descricao da conta: Manutencao e Conservacao de Bens Moveis.

10.4. A classificagdo orcamentaria contempla a execucao da solugdo integrada de gestdo
documental, incluindo a disponibilizagdo da equipe, a elabora¢do dos instrumentos

arquivisticos, o tratamento do acervo, a preparacao e digitalizacdo dos documentos, o
processamento de imagens com OCR, a indexacao, o controle de qualidade, a anexagao
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dos registros no sistema Gerenti, a infraestrutura tecnologica e os demais insumos
compreendidos no objeto.

10.5. A existéncia de disponibilidade orcamentaria suficiente consta da instrugdo
processual mediante declaragdo ou manifestacio do setor competente, em valor
compativel com a estimativa global da contratacao.

10.6. A formaliza¢ao da despesa observa o prévio empenho e os demais procedimentos
de execucdo orcamentaria e financeira aplicaveis, em conformidade com a legislacio
pertinente e as normas internas do Core-ES.

10.7. Os pagamentos sao suportados pela dotagao indicada, de acordo com o cronograma
de execugdo, os critérios de medi¢cdo e pagamento, as entregas efetivamente realizadas e
aceitas pela fiscalizagdo e a disponibilidade financeira do Core-ES.

10.8. A adequagdo or¢amentaria abrange o valor integral estimado da contratagdo, nele
incluidos todos os tributos, encargos, custos de mao de obra, supervisao, equipamentos,
computadores, scanners, softwares, suporte, materiais de tratamento documental, EPIs,
uniformes e demais despesas necessarias a execucao do objeto.

10.9. Eventual alteracdo do valor contratual, quando legalmente admitida, permanece
condicionada a correspondente disponibilidade orcamentaria, a demonstracao da
necessidade administrativa, a observancia dos limites legais e a formaliza¢do do
respectivo procedimento.

11. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1. O licitante ou o contratado serd responsabilizado administrativamente pelas
seguintes infragdes:

11.1.1. dar causa a inexecugao parcial do contrato;

11.1.2. dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragao,
ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

11.1.3. dar causa a inexecugao total do contrato;
11.1.4. deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

11.1.5. ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

11.1.6. ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a
contratagdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

11.1.7. ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da licitagdo sem
motivo justificado;

11.1.8. apresentar declaragao ou documentagdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaragao falsa durante a licitagdao ou a execu¢ao do contrato;

11.1.9. fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugdo do contrato;
11.1.10. comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
11.1.11. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

11.1.12. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.
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11.2. Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas nesta Lei
as seguintes sangoes:

11.2.1. adverténcia;

11.2.2. multa;

11.2.3. impedimento de licitar e contratar;

11.2.4. declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

11.3. Na aplicacao das sangdes serdo considerados:

11.3.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

11.3.2. as peculiaridades do caso concreto;

11.3.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

11.3.4. os danos que dela provierem para a Administracdo Publica;

11.3.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientagdes dos 6rgaos de controle.

11.4. A sangdo prevista no item 14.2.1 serd aplicada exclusivamente pela infragdo
administrativa prevista no inciso I do caput do art. 155 da Lei 14.133/21, quando ndo se
justificar a imposi¢do de penalidade mais grave.

11.5. A sangdo prevista no item 14.2.2, calculada na forma do edital ou do contrato, ndo
poderé ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por
cento) do valor do contrato licitado ou celebrado com contratagdo direta e sera aplicada
ao responsavel por qualquer das infragdes administrativas previstas no art. 155 da Lei
14.133/21.

11.6. A sancdo prevista no item 14.2.3, serd aplicada ao responsavel pelas infracdes
administrativas previstas nos incisos II, III, IV, V, VI e VII do caput do art. 155 da Lei
14.133/21, quando ndo se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave, e impedira o
responsavel de licitar ou contratar no dmbito da Administracdo Publica direta e indireta
do ente federativo que tiver aplicado a san¢do, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

11.7. A sangdo prevista no item 14.2.4 serd aplicada ao responsdvel pelas infracdes
administrativas previstas nos incisos VIII, IX, X, XI e XII do caput do art. 155 da Lei
14.133/21, bem como pelas infracdes administrativas previstas nos incisos II, III, IV, V,
VlIe VII do caput do referido artigo que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave
que a sangao referida no § 4° deste artigo, e impedira o responsavel de licitar ou contratar
no ambito da Administragdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo
prazo minimo de 3 (tr€s) anos € maximo de 6 (seis) anos.

11.8. A sangdo estabelecida no item 14.2.4 sera precedida de analise juridica e observara
as seguintes regras:

11.8.1. quando aplicada por 6rgao do Poder Executivo, serd de competéncia exclusiva de
ministro de Estado, de secretdrio estadual ou de secretario municipal e, quando aplicada
por autarquia ou fundacdo, serd de competéncia exclusiva da autoridade maxima da
entidade;

11.8.2. quando aplicada por 6rgaos dos Poderes Legislativo e Judicidrio, pelo Ministério
Publico e pela Defensoria Publica no desempenho da func¢do administrativa, sera de
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competéncia exclusiva de autoridade de nivel hierdrquico equivalente as autoridades
referidas no inciso I deste paragrafo, na forma de regulamento.

11.9. As sangdes previstas nos itens 14.2.1, 14.2.3. e 14.2.4 poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a prevista no item 14.2.2.

11.10. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor de
pagamento eventualmente devido pela Administragdo ao contratado, além da perda desse
valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

11.11. A aplicagdo das sang¢des ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigagdo de reparagao
integral do dano causado a Administra¢do Publica.

11.12. Na aplicagdo da sangao prevista no inciso II do caput do art. 156 da Lei 14.133/21,
sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias tteis, contado da data
de sua intimacao.

11.13. A aplicacao das sancdes previstas nos itens IIl e IV do caput do art. 156 da Lei
14.133/21, requerera a instauragdo de processo de responsabilizacdo, a ser conduzido por
comissdo composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos e
circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou o contratado para, no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de intimagdo, apresentar defesa escrita e especificar
as provas que pretenda produzir.

11.14. Em 6rgao ou entidade da Administracdo Publica cujo quadro funcional ndo seja
formado de servidores estatutdrios, a comissdo serd composta de 2 (dois) ou mais
empregados publicos pertencentes aos seus quadros permanentes, preferencialmente com,
no minimo, 3 (trés) anos de tempo de servigo no 6rgao ou entidade.

11.15. Na hipoétese de deferimento de pedido de producao de novas provas ou de juntada
de provas julgadas indispensaveis pela comissdo, o licitante ou o contratado podera
apresentar alegacdes finais no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data da
intimagao.

11.16. Serao indeferidas pela comissdo, mediante decisdo fundamentada, provas ilicitas,
impertinentes, desnecessarias, protelatorias ou intempestivas.

11.17. A prescrigdo ocorrera em 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infracao pela
Administragao, e sera:

11.17.1. interrompida pela instaura¢do do processo de responsabilizagdo a que se refere
o caput deste artigo;

11.17.2. suspensa pela celebragdo de acordo de leniéncia previsto na Lei n°® 12.846, de 1°
de agosto de 2013;

11.17.3. suspensa por decisdo judicial que inviabilize a conclusdo da apuracdo
administrativa.

11.18. Os atos previstos como infragdes administrativas nesta Lei ou em outras leis de
licitagdes e contratos da Administragdo Publica que também sejam tipificados como atos
lesivos na Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, serdo apurados e julgados
conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e a autoridade
competente definidos na referida Lei.
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11.19. A personalidade juridica podera ser desconsiderada sempre que utilizada com
abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos
nesta Lei ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das
sancdes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e socios
com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo
com relacdo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com o sancionado,
observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de
analise juridica prévia.

11.20. Os orgdos e entidades dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario de todos os
entes federativos deverdo, no prazo maximo 15 (quinze) dias uteis, contado da data de
aplicagdo da sang¢do, informar e manter atualizados os dados relativos as sang¢des por eles
aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no
ambito do Poder Executivo federal.

11.20.1. Para fins de aplicagao das san¢des previstas nos incisos I, II, IIT ¢ IV do caput do
art. 156 desta Lei, o Poder Executivo regulamentard a forma de computo e as
consequéncias da soma de diversas sangdes aplicadas a uma mesma empresa e derivadas
de contratos distintos.

11.21. O atraso injustificado na execugdo do contrato sujeitard o contratado a multa de
mora, na forma prevista em edital ou em contrato.

11.21.1. A aplicagdao de multa de mora ndo impedira que a Administragdo a converta em
compensatoria € promova a extingdo unilateral do contrato com a aplicagdo cumulada de
outras sancdes previstas nesta Lei.

11.22. E admitida a reabilitagio do licitante ou contratado perante a propria autoridade
que aplicou a penalidade, exigidos, cumulativamente:

11.22.1. reparagdo integral do dano causado a Administracao Publica;
11.22.2. pagamento da multa;

11.22.3. transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicag@o da penalidade, no caso
de impedimento de licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicag¢do da penalidade, no
caso de declaracao de inidoneidade;

11.22.4. cumprimento das condigdes de reabilitacao definidas no ato punitivo;

11.22.5. analise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento
dos requisitos definidos neste artigo.

11.23. A sangdo pelas infragdes previstas nos incisos VIII e XII do caput do art. 155 da
Lei 14.133/21 exigira, como condicao de reabilitacdo do licitante ou contratado, a
implantacao ou aperfeicoamento de programa de integridade pelo responsavel.

12. CONTATOS
12.1. Departamento Juridico
E-mail: juridico@core-es.org.br
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